MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 3

HOTARARE
privind modificarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de
Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 3

Avind in vedere :

- Expunerea de motive nr.4925/CP/26.04.2017 a Primarului Sectorului 3;

- Raportul de specialitate nr. 34317/26.04.2017 al Directiei Managementul
Resurselor Umane — Serviciul Organizare Resurse Umane;

- H.C.L.S. nr.5/26.01.2017 referitoarc la organigrama, statul de functii si
Regulamentul de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 3, cu modificérile si completiirile ulterioare;

- Avizul AN.F.P. inregistrat cu nr.23202/2017;

- Adresa nr. 34319/26.04.2017 a Directiei Managementul Resurselor Umane —
Serviciul Organizare Resurse Umane, inregistratd cu nr.4923/CP/26.04.2017,

In conformitate cu prevederile:

- Art.2 alin.(3), art.100, art.107 si art.111 din Legea nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd®, cu modificarile si completérile ulterioare;

- H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea i dezvoltarea
carierei functionarilor publici;

- Art.58 - 60 alin.(1), art.65, art.66, art.75 - 77 din Legea nr.53/2003 - Codul
Muncii, republicats, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legii nr.467/2006 privind stabilirea cadrului general de informare §i consultare
a angajatilor, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legii-cadru nr.284/2010 privind salarizarea unitari a personalului plitit din
fonduri publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

- 0O.U.G nr.9/2017 privind unele masuri bugetare in anul 2017, prorogarea unor
termene, precum si modificarea i completarea unor acte normative;

Luénd in considerare:

- Raportul Comisiei de administratie publicd locald, juridicd, apérarea ordinii

publice si respectarea drepturilor cetatenilor;




n temeiul prevederilor art.45 alin.(1) si art. 81 alin. (2) lit. ¢) din Legea
nr.215/2001 privind administratia publicd locald, republicatid, cu modificirile si
completirile ulterioare.

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 3
HOTARASTE :

Art.l. Organigrama, statul de functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3, aprobate prin
H.C.L.8.3 nr.5/26.01.2017, cu modificarile §i completdrile ulterioare, se modificd
conform Anexelor nr.1, 2 si 3 care fac parte integrantd din prezenta hotaréare.

Art.2. Prezenta hotirare intrd in vigoare in termen de 45 de zile de la aprobarea
prezentei hotérari.

Art.3. Primarul Sectorului 3, prin Serviciul Organizare Resurse Umane, va
duce la indeplinire prevederile prezentei hotéarari.

PRESEDINTE DE SEDINTA
PANAIT RADU AL

NR. 169

DIN 27.04.2017
Aceastd hotdrdre a fost adoptatd in sedinfa ordinard a Consiliului Local al

Sectorului 3 din data de 27.04.2017.
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Avind in vedere Raportul de specialitate al Directiei Managementui Resurselor Umane—
Serviciul Organizare Resurse Umane cu privire la modificarea organigramei si statului de functii ale
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3, astfel:

Modificiirile cu privire la organigrama, statul de functii §i regulamentul de organizare i
functionare previzute in anexa nr.1, anexa nr.2 si anexa nr.3 la H.C.L.S. nr. 5/26.01.2017
referitoare la organigrama, statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3, cu modificirile 5i completdrile ulterioare, sunt
urmatoarele:

» Serviciul Spatii Comerciale se transfarmi in Biroul Spatii Comerciale si va avea o structurd de
145 posturi, prin desfiintarea a 2 functii publice vacante, dupd cum urmeaza:

s Referent clasa llt gradul superior (id post: 171879)
¢ Expert clasa | gradul superior (id post: 425965)
o Precizim ¢3 numirea doamnei Cretu Gilda, Sef Serviciu Spatii Comerciale se
va face in functia publici de Sef Birou Spatii Comerciale, conform art.100 din
Legea nr.188/1999.
» Biroul Evidenl3 Electorald se transformd in Compartimentul Evidenid Electorald si va fi in
subordinea Directiei Asistentd Legislativl, cu o structurd de 2 posturi, prin desfiinfarea
urmatoarelor functii publice vacante:

Sef birou (id post: 171817)

Expert clasa | gradul superior {435585)

Expert clasa | gradul asistent {id post: 171925)
Expert clasa 1 gradul debutant (id post: 420196)

» Compartimentul Registrul Agricol din subordinea Serviciului Cadastru si Fond Funciar se
desfiinteazd, prin reducerea functiei publice vacante de inspector clasa | gradul asistent
{id:171758)

¥ Serviciul Autoritate Tutelard va avea o structurd de 1+10 posturi prin infiinjarea unei functii
publice de inspector clasa | graduf debutant;

¥ Serviciul Administrativ va avea o structurd de 1429 posturi, prin desfiinfarea urmatoarelor
posturi contractuale vacante:

s 2 posturi de referent treapta IA
+ 1 post de referent treapta i
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» 1 post de muncitor calificat {electrician)
¢ 1 post de magaziner

» in cadrul Biroului Call Center cu o structurd de 1+5 posturi se va desfiinta postul contractual
de referent treapta i1 si se va infiinta functia publici de expert clasa | gradul debutant;

> Directia Culturd, Sport §i Tineret se va reorganiza, dupd cum urmeaz3:

e in cadrul Serviciului Organizare Evenimente Culturale, cu o structurd de 1+8 posturi,
se va desfiinta postul contractual de inspector de specialitate gradul | si se va infiinta
functia publicd de expert clasa I gradul principal;

¢ Serviciul pentru Sport, Tineret si Unitéti de Cult va avea o structurd de 1+ 11 posturi,
dupd cum urmeaza:

- sedesfiinteazi 6 posturi contractuale astfel:

3 posturi de referent treapta Il
1 post de referent treapta |

1 post de referent treapta I1A
1 post de referent debutant

c 0 00

- se infiinteazd 4 functii publice astfel:

o 1 post de expert clasa | gradul superior
o 2 posturi de expert clasa | gradul principal
o 1 post de expert clasa | gradul asistent

> Serviciul Digitalizare §i Arhivare din cadrul Directiei Management Informational st Tehnologia
Informatiei va avea o structurd de 1+130 posturi, prin infiintarea urmatoarelor functii publice:
e 11 posturi de referent clasa IH gradul debutant
e 12 posturi de expert clasa | gradul debutant
¢ 29 posturi de expert clasa | gradul asisterit
e 15 posturi de referent clasa Il gradul asistent
e 17 posturi de expert clasa | gradul principal
¢ 10 posturi de referent clasa IIt gradul principal
8 posturi de expert clasa I gradul superior
* 5 posturi de referent clasa Il gradul superior
> Directia de Identificare si Implementare Surse de Finantare Interne si Internationale aflaté in
subordinea Primarului Sectorului 3 se va desfiinta, prin reducerea tuturor functiilor publice
vacante din cadrul acesteia, dupd cum urmeaza:
+ Director Executiv (id: 455854)
¢ Sef Serviciu (id:455855)
e Expert clasa I gradul superior {id: 455856)
+ Expert dasa 1 gradul principal {id: 455858)
Expert clasa | gradul asistent {id: 455859}
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Expert clasa | gradul debutant {id: 455860}
Expert clasa | gradul debutant {id:455861)
Referent clasa lil gradul superior (id: 455862)
Referent clasa Il gradul debutant (id: 455863}
Sef Serviciu (455864)

Expert clasa | gradul superior {id: 455865)
Expert clasa | gradul superior {id:455866)
Expert clasa | gradul principal (id:455867)
Expert clasa | gradul asistent {id:455868)
Expert clasa | gradul asistent (id:455869)
Expert clasa | gradul debutant {id:455870)
Expert clasa | gradul debutant {id:455872)
Referent dlasa I1l gradul principal {id: 455873)

* ® & & 9

> Directia Managementul Resurselor Umane se va desfiinta, prin reducerea functiei publice
vacante de Director Executiv si reorganizarea celor doud servicii din subordine, dupd cum
urmeaza:

s Serviciul Organizare Resurse Umane se va afla in subordinea Primarului Sectorului 3
cu o structurd de 1+9 posturi, in.urma infiintérii unei functii publice de expert clasa |
gradul debutant; '

e Servidiul Situatii de Urgentd, Securitate si Sdndtate in Muncd se va transforma in
Biroul Securitate si S&n3tate in Munca si va fi in subordinea Serviciului

Organizare Resurse Umane, cu modificarea atributiilor mai putin de 50% si prin
desfiintarea a 2 functii publice vacante, dupd cum urmeaza:
o inspector clasa | gradul principal {id: 172022)
o expert clasa 1 gradul principal (id: 424411).
= Numirea doamnei Serban Aurelia, Sef Serviciu Situatii de Urgentd, Securitate si Sdndtate in
Munc se va face in functia publicd de Sef Birou Securitate si Sdnatate in Muncd, conform
art.100 din Legea nr.188/1999.
Precizdm ci in urma transformérii Serviciului Situatii de Urgenid, Securitate si Sanatate n
Munci n Biroul Securitate si S3ndtate in Munci atribuiii referitoare la situatiile de urgentd vor fi
preluate de Directia Generald de Polifie Locald Sector 3, la data intrérii in vigoare a H.C.L.S-ului
privind aprobarea modific3rilor propuse in prezentul raport.
» in cadrul Directiei Utilititi Publice se desfiinteazd functia publica vacantd de Director Executiv
Adjunct;
¥ in cadrul Biroului Documentatii de Urbanism, cu o structurd de 145 posturi, se va desfiinta
postul contractual vacant de inspector de specialitate gradul Il 5i se va infiinfa functia publica
de expert clasa | gradul debutant;
% Biroul Proceduri Prealabile din cadrul Directiei Juridice se transformd in compartimentul
Proceduri Prealabile, prin desfiintarea urmétoarelor functii publice vacante:
e SefBirou (id:442770)
e Consilier juridic clasa | gradul principal {id: 422053)
e Consilier juridic clasa | gradul asistent {id: 171972)
e Referent clasa lll gradul superior ( id: 422031)
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> Directia Contro! Intern Managerial se va transforma in Serviciul Control Intern pastrandu-si
structura de 149 posturi, cu modificarea atributiilor mai pufin de 50% si prin mutarea

Serviciului Guvernantd Corporativi in subordinea Directorului Executiv Adjunct la Directia

Economica;

o Precizém cd numirea doamnei Cepdreanu Marta, Director Executiv la Directia
Control Intern Managerial se va face in functia publicd de Sef Serviciu Control
Intern, conform art.100 din Legea nr.188/1599.
> Directia Audit Public Intern se va desfiinta, prin reducerea functiei publice vacante de Director

Executiv i reorganizarea celor 3 servicii din subordine, dupd cum urmeaz3:

* Serviciul Auditare Servicii §i Institutii Publice Subordonate CLS3 se va comasa cu
Serviciul Audit Public Intern Pentru Primiria Sector 3 si se va redenumi Serviciul
Audit Public Intern Pentru Primdria Sector 3 si Institutii Subordonate CLS3, cu
modificarea atributiilor mai putin de 50%;

o Precizam cd functia publici de Sef Serviciu Audit Public intern Pentru
Primaria Sector 3 este vacantd, iar numirea domnului Anghel Paul, Sef
Serviciu Auditare Servicii si Institutii Publice Subordonate CLS3 se va face in
functia publica de $ef Serviciu Audit Public Intern Pentru Priméria Sector 3 si
Institufii Subordonate, conform art.100 din Legea nr.188/1999.

® Serviciul Auditare Unitdti Tnvitdmant se va transforma in Biroul Auditare Unitdti
Tnv#tdmant si se va afla In subordinea Serviciului Audit Public Intern Pentru Priméria
Sector 3 sl Institutii Subordonate CLS3 silsi va pdstra structura de 1+7 posturi;

- In urma desfiintirii celor 2 posturi de conducere se vor infiinta Tn cadrul Serviciului Audit
Public Intern Pentru Primdria Sector 3 si Institutii Subordonate CLS3, dous functii publice
de executie de auditor clasa I gradul superior;

> Directia Administrarea Domeniului Public se va reorganiza, ca urmare a desfiintarii activitatii
de igienizare si curdtenie fn spatiite verzi aflate in administrarea directiei mai sus mentionate,
si va avea urmitoarea structuré:
+ Director Executiv (1}
* Director Executiv Adjunct (1)
* Serviciul Inspectie Parcuri cu o structura de 1+13 posturi, astfel:

- 1 post sef serviciu

- 1 post de expert clasa [ gradul asistent

- 2 posturi de expert clasa 1 gradul asistent

- 2 posturi de inspector clasa | gradul asistent

- 1 post de inspector clasa | gradul superior

- 1 post de inspector de specialitate gradul |

- 1 post de inspector de specialitate gradul H

- 1 post de referent treapta Il

- 1 post de muncitor calificat- technician resurse naturale si protectia mediului

- 3 posturi de inspector de specialitate gradul Ii/ deb.
¢ Serviciul Administrarea Domeniului Public cu o structuri de 1+14 posturi, astfel:

-1 post de sef serviciu

- 1 post de inspector clasa | gradul superior

- 1 post de inspector clasa | gradu! superior

- 1 post de inspector clasa | gradul superior

- 1 post de inspector clasa | gradul superior
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- 1 post de inspector de specialitate gradul |

- 1 post de consilier juridic clasa | gradul asistent

- 1 post de referent clasa ll gradul superior

- 1 post de referent clasa Il gradut asistent

-1 post de consilier juridic clasa gradul superior

- 1 post de inspector clasa | gradul asistent

- 1 post de referent clasa Ill gradul debutant

- 2 posturi de inspector de specialitate gradul IA

- 1 post de inspector de specialitate gradul 11/ deb.
Se vor desfiinta un numdr de 69 posturi contractuale (din care 38 ocupate 5i 31

vacante), dupd cum urmeazd ;

- 2 posturi sef serviciu

- 2 posturi sef formatie muncitori {studii medii}

- 2 posturi sef formatie muncitori {studii superioare)

- 1 post de functionar- dispecer

- 3 posturi de referent treapta I1A

- 2 posturi de referent treapta |

- 10 posturi de referent treapta I/ deb.

- 1 post de muncitor calificat- distribuitor treapta |

- 2 posturi de muncitor calificat treapta |- sofer

- 6 posturi de muncitor calificat- mecanic treapta |

- 2 posturi de muncitor calificat- tractorist

- 2 posturi de muncitor calificat- instalator treapta |

- 3 posturi de sofer treapta |

- 2 posturi de muncitor calificat- mecanic treapta Il

- 13 posturi de muncitor calificat- floricultor treapta lll
- 1 post de muncitor calificat sofer treapta Ili

-1 post de muncitor calificat instalator treapta il

- 2 posturi de muncitor calificat mecanic treapta 1ll

- 6 posturi de muncitor calificat- floricultor treapta IV
- 1 post de muncitor calificat controlor calitate treapta IV
- 1 post de muncitor calificat mecanic treapta IV

- 4 posturi de muncitor necalificat

» Postul contractual vacant de consilier gradul IA din cadrul Compartimentului Cabinet Primar
se va transforma in referent treapta IA.
organigramei, statului de functii $i regulamentul de organizare si functionare ale aparatului de

specialitate al Primarului Sectorului 3 si consider c3 se impune promovarea prezentului proiect de
hotérére pe care il supun spre aprobare plenului Consiliului Local Sector 3.
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RAPORT DE SPECIALITATE

la proiectul de hotiirire privind modificarea organigramei, statului de functit si
Regulamentului de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 3

Avind in vedere ;

= Prevederile H.C.L.S. nr. 5/26.01.2017 referitoare la organigrama, statul de functii si
Regulamentul de Organizare i Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 3, cu modificérile si completirile ulterioare;

» Referatul inregistrat cu nr. 135/05.04.2017 al domnului Ghetu Octavian, Director
Executiv la Directia Economici;

® Referatul inregistrat cu nr. 67/05.04.2017 al doamnei Totea Carmen Nadieana,
Director Executiv la Directia Utilitdti Publice;

= Referatul inregistrat cu nr. 31236/13.04.2017 al domnului David Adrian Déanut,
Director Executiv la Directia Comunicare;

= Referatul inregistrat cu nr. 31317/13.04.2017 al doamnei Cirstea Roxana, Director
Executiv la Directia Juridica;

=  Adresa inregistrati cu nr.4412/13.04.2017 emisi de Compartimentul Cabinet Primar;

= Referatele inregistrate cu nr. 3320/16.01.2017 si nr. 31547/18.04.2017 al domnului
Marius Mihéita, Secretarul Sectorului 3;

= Referatul inregistrat cu nr. 31870/18.04.2017 al doamnei Cepireanu Marta, Director
Executiv la Directia Control Intern Managerial;

= Referatul inregistrat cu nr. 31994/19.04.2017 al doamnei Matei Mioara, Director
Executiv la Directia Culturd, Sport si Tineret;

= Referatul inregistrat cu nr. 32289/19.04.2017 al doamnei Demeter Eugenia, Director
Executiv la Directia Managementul Resurselor Umane;

= Referatul inregistrat cu nr. 31964/19.04.2017 al doamnei Mehedinfeanu Oana Maria,
Sef Serviciu la Serviciul Digitalizare st Arhivare;

Datele dumneavoastira personale sunt prelucrate de Priméria Sectorului 3 in conformitate cu Legea nr. 677/2001 in scopul
indepinirit atribufiifor legale. Datele pot fi dezviluite unor terli In baza unui temei (egal justificat. Vi puteti exercita drepturile de
acces, de interveniie si de opozitie In condiliile previizute de Legea nr. 677/2001, printr-0 cevere scrisd semnatd si datatd trimisi
pe adresa Primériei Sector 3
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» Referatul inregistrat cu nr. 32605/20.04.2017 al domnului Cotigd Bogdan Constantin,
Director Executiv la Directia Administrarea Domeniului Public;

= Referatul inregistrat cu nr. 194/21.04.2017 al domnului Stancu George Doru, Director
Executiv la Directia Administrativa;

» Referatul Inregistrat cu nr. 32764/21.04.2017 al doamnei Aprodu Daniela, Director
Executiv la Directia Audit Public Infern;

»  Avizul AN.F.P. inregistrat cu nr.... 22 202../20\F........

In conformitate cu:

» prevederile art.2 alin.(3), art.100, art.107 si art.111 din Legea nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicati?, cu modificirile si completirile ulterioare;

» prevederile Hotirarii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici ;

» prevederile art. 58- art.60 alin. (1), 65, art.75 — art. 77 din Legea nr.53/2003 - Codul
Muncii, republicati, cu modificirile si completdrile ulterioare;

= prevederile Legii nr. 467/2006 privind stabilirea cadrului general de informare si
consultare a angajatilor, cu modificirile si completdrile ulterioare;

= prevederile Legii-cadru nr.284/2010 privind salarizarea unitard a personalului platit
din fonduri publice, cu modificarile si completirile ulterioate;

» prevederile Ordonantei de urgenti nr. 9/2017 privind unele mésuri bugetare in anul
2017, prorogarea unor termene, precum i modificarea si completarea unor acte

normative;

Modificirile cu privire la organigrama, statul de functii si regulamentul de
organizare si functionare previizute in anexa nr.1, anexa nr.2 si anexa nr.3 la H.CL.S.
nr. 5/26.01.2017 referitoare la organigrama, statul de functii si Regulamentul de
Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3, cu
modificirile si completiirile ulterioare, sunt urmatoarele:

» Serviciul Spatii Comerciale se transforméd in Biroul Spatii Comerciale si va avea o
structurd de 1+5 posturi, prin desfiintarea a 2 functii publice vacante, dupd cum
urmeaza:

o Referent clasa III gradul superior (id post: 171879)
e Expert clasa I gradul superior (id post: 425965)
o Precizim ci numirea doamnei Cretu Gilda, Sef Serviciu Spatii
Comerciale se va face in functia publici de Sef Birou Spatii
Comerciale, conform art.100 din Legea nr.188/1999.

> Biroul Evidenti Electorald se transformd in Compartimentul Evidentd Electorald gi
va fi in subordinea Directiei Asistentd Legislativd, cu o structurd de 2 posturi, prin
desfiintarea urmétoarelor functii publice vacante:
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Sef birou { id post: 171817}

Expert clasa | gradul superior (435585)

Expert clasa I gradul asistent {(id post: 171925)
Expert clasa I gradul debutant (id post: 420196)

Compartimentul Registrul Agricol din subordinea Serviciului Cadastru si Fond
Funciar se desfiinteazi, prin reducerea functiei publice vacante de inspector clasa I
gradul asistent (id:171758)

Serviciul Autoritate Tutelard va avea o structurd de 1+10 posturi prin infiintarea unei
functii publice de inspector clasa I gradul debutant;

Serviciul Administrativ va avea o structurd de 1+29 posturi, prin desfiinfarea
urmitoarelor posturi contractuale vacante:

2 posturi de referent treapta [A

1 post de referent treapta [

1 post de muncitor calificat (electrician)
1 post de magaziner

in cadrul Biroului Call Center cu o structurd de 1+5 posturi se va desfiinta postul
contractual de referent treapta Il si se va infiinta functia publicd de expert clasa 1
gradul debutant;

Directia Culturd, Sport si Tineret se va reorganiza, dupd cum urmeaza:

e in cadrul Serviciului Organizare Evenimente Culturale, cu o structurd de 148
posturi, se va desfiinta postul contractual de inspector de specialitate gradul I g1
se va infiinta functia publici de expert clasa I gradul principal,;

e Serviciul pentru Sport, Tineret si Unititi de Cult va avea o structurd de 1+ 11
posturi, dupa cum urmeazi:

- se deshinteazi 6 posturi contractuale astfel:

o 3 posturi de referent treapta II
o 1 post de referent treapta I

o 1 post de referent treapta IA
o 1 post de referent debutant

- se Infiinteazi 4 functii publice astfel:

o 1 post de expert clasa | gradul superior
o 2 posturi de expert clasa I gradul principal
o 1 post de expert clasa I gradul asistent
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> Serviciul Digitalizare si Arhivare din cadrul Directiei Management Informational si

Tehnologia Informatiei va avea o structurdi de 1+130 posturi, prin inflintarea

urmétoarelor functii publice:

o ¢ 8 o & @

11 posturi de referent clasa III gradul debutant
12 posturi de expert clasa I gradul debutant
29 posturi de expert clasa I gradul asistent

15 posturi de referent clasa I11 gradul asistent
17 posturi de expert clasa I gradul principal

10 posturi de referent clasa Il gradul principal
8 posturi de expert clasa I gradul superior

3 posturi de referent clasa III gradul superior

> Directia de Identificare si Implementare Surse de Finantare Interne si Internationale
aflatd in subordinea Primarului Sectorului 3 se va desfiinta, prin reducerea tuturor
functiilor publice vacante din cadrul acesteia, dupd cum urmeaz:

Director Executiv (id: 455854)

Sef Serviciu (id:455855)

Expert clasa I gradul superior (id: 455856)
Expert clasa I gradul principal (id: 455858)
Expert clasa I gradul asistent (id: 455859)
Expert clasa I gradul debutant (id: 455860)
Expert clasa I gradul debutant (id:455861)
Referent clasa Il gradul superior (id: 455862)
Referent clasa III gradul debutant (id: 455863)
Sef Serviciu (455864) o ‘

Expert clasa I gradul superior (id: 455865)
Expert clasa I gradul superior (id:455866)
Expert clasa I gradul principal (id:455867)
Expert clasa I gradul asistent (id:455868)
Expert clasa I gradul asistent (id:455869)
Expert clasa I gradul debutant (id:455870)
Expert clasa I gradul debutant (id:455872)
Referent clasa III gradul principal (id: 455873)

» Directia Managementul Resurselor Umane se va desfiinta, prin reducerea functiei
publice vacante de Director Executiv si reorganizarea celor doui servicii din
subordine, dupi cum urmeazi:

Serviciul Organizare Resurse Umane se va afla in subordinea Primarului
Sectorului 3 cu o structurd de 149 posturi, In urma infiintirii unei functii
publice de expert clasa I gradul debutant;

Serviciul Situatii de Urgentd, Securitate i Sandtate In Munci se va transforma
in Biroul Securitate si Sandtate in Munci si va fi in subordinea Serviciului
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Organizare Resurse Umane, cu modificarea atributiilor mai putin de 50% si prin
desfiintarea a 2 functii publice vacante, dupd cum urmeaza:
o inspector clasa I gradul principal (id: 172022)
o expert clasa I gradul principal (id: 424411).
Numirea doamnei Serban Aurelia, Sef Serviciu Situatii de Urgentd, Securitate si
Sandtate in Munca se va face in functia publicd de Sef Birou Securitate 5i Sandtate in
Muncé, conform art.100 din Legea nr.188/1999.
Precizim ci in wma transformirii Serviciului Situatii de Urgentd, Securitate si

Sanatate In Munca in Biroul Securitate si Sinidtate in Munci atributii referitoare la situatiile
de urgenti vor fi preluate de Directia Generald de Politie Locald Sector 3, la data intrérii in
vigoare a H.C.L.S-ului privind aprobarea modificarilor propuse in prezentul raport.

>

>

in cadrul Directiei Utilitéiti Publice se desfiinteazi functia publica vacantd de Director
Executiv Adjunct;

in cadrul Biroului Documentatii de Urbanism, cu o structurd de I+5 posturi, se va
desfiinta postul contractual vacant de inspector de specialitate gradul II si se va Infiinfa
functia publica de expert clasa I gradul debutant;

Biroul Proceduri Prealabile din cadrul Directiei Juridice se transformd in
compartimentul Proceduri Prealabile, prin desfiintarea urmitoarelor functii publice
vacante:

s Sef Birou (1d:442770)

o Consilier juridic clasa I gradul principal (id: 422053)
s Consilier juridic clasa I gradul asistent (id: 171972)
e Referent clasa 11T gradul superior ( id: 422031)
Direcfia Control Intern Managerial sc va transforma in Serviciul Control Intern
pastrandu-gi structura de 1+9 posturi, cu modificarea atributiilor mai putin de 50% si
prin mutarea Serviciului Guvernanti Corporativd in subordinea Directorului Executiv
Adjunct la Directia Economica;
o Precizim ci numirea doamnei Cepareanu Marta, Director Executiv la
Directia Control Intern Managerial se va face in functia publicd de $ef
Serviciu Control Intern, conform art.100 din Legea nr.188/1999.
Directia Audit Public Intern se va desfiinta, prin reducerea functiei publice vacante de
Director Executiv si reorganizarea celor 3 servicii din subordine, dupd cum urmeaza:

e Serviciul Auditare Servicii si Institutii Publice Subordonate CLS3 se va
comasa cu Serviciul Audit Public Intern Pentru Primiria Sector 3 si se va
redenumi Serviciul Audit Public Intern Pentru Priméria Sector 3 si Instituii
Subordonate CLS3, cu modificarea atributtilor mai putin de 50%;

o Precizdm ci functia publicd de $ef Serviciu Audit Public Intern Pentru
Primaria Sector 3 este vacantd, iar numirea domnului Anghel Paul, Sef
Serviciu Auditare Servicii §i Institutit Publice Subordonate CLS3 se va
face in functia publicd de Sef Serviciu Audit Public Intern Pentru
Primiria Sector 3 si Institutii Subordonate, conform art.100 din Legea
nr.188/1999.
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e Serviciul Auditare Unitati Invifiméint se va transforma in Biroul Auditare
Unitati Inviitimant si se va afla in subordinea Serviciului Audit Public Intern
Pentru Primaria Sector 3 si Institutii Subordonate CLS3 si igi va pastra
structura de 1+7 posturi;
- In urma desfiintirii celor 2 posturi de conducere se vor infiinfa in cadrul
Serviciului Audit Public Intern Pentru Primaria Sector 3 si Institutii Subordonate
CLS3, doui functii publice de executie de auditor clasa I gradul superior;
> Directia Administrarea Domeniului Public se va reorganiza, ca urmare a desfiinféri
activititii de igienizare si curdtenie in spatiile verzi aflate in administrarea directiei mai
sus mentionate, si va avea urmétoarea structura:

¢ Director Executiv (1)
s Director Executiv Adjunct (1)
e Serviciul Inspectie Parcuri cu o structuri de 1+13 postari, astfel:

- 1 post sef serviciu

- 1 post de expert clasa I gradul asistent

- 2 posturi de expert clasa I gradul asistent

- 2 posturi de inspector clasa I gradul asistent

- 1 post de inspector clasa I gradul superior

- 1 post de inspector de specialitate gradul I

- 1 post de inspector de specialitate gradul II

- 1 post de referent treapta II

- 1 post de muncitor calificat- technician resurse naturale si protectia mediutut
- 3 posturi de inspector de specialitate gradul 11/ deb.

¢ Serviciul Administrarea Domeniului Public cu o structuri de 1+14
posturi, astfel: - ‘
- 1 post de sef serviciu
- 1 post de inspector clasa [ gradul superior
- 1 post de inspector clasa I gradul superior
- 1 post de inspector clasa I gradul superior
- 1 post de inspector clasa I gradul superior
- 1 post de inspector de specialitate gradul I
- 1 post de consilier juridic clasa I gradul asistent
- 1 post de referent clasa IIT gradul superior
- 1 post de referent clasa III gradul asistent
- 1 post de consihier juridic clasa gradul superior
- 1 post de inspector clasa I gradul asistent
- 1 post de referent clasa Il gradul debutant
- 2 posturi de inspector de specialitate gradul JA
- 1 post de inspector de specialitate gradul I1/ deb.

e
N
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Se vor desfiinta un numidr de 69 posturi contractuale (din care 38 ocupate si
31 vacante), dupd cum urmeazd :
- 2 posturi gef serviciu _
- 2 posturi sef formatie muncitori (studii medii)
- 2 posturi sef formatie muncitori (studii superioare)
- 1 post de functionar- dispecer
- 3 posturi de referent treapta 1A
- 2 posturi de referent treapta |
- 10 posturi de referent treapta I1/ deb.
- 1 post de muncitor calificat- distribuitor treapta I
- 2 posturi de muncitor calificat treapta I- sofer

- 6 posturi de muncitor calificat- mecanic treapta I
- 2 posturi de muncitor calificat- tractorist
- 2 posturi de muncitor calificat- instalator treapta I
- 3 posturi de sofer treapta I
- 2 posturi de muncitor calificat- mecanic treapta I1
- 13 posturi de muncitor calificat- floricultor treapta III
- 1 post de muncitor calificat sofer treapta III
- 1 post de muncitor calificat instalator treapta III
- 2 posturi de muncitor calificat mecanic treapta I11
- 6 posturi de muncitor calificat- floricultor treapta IV
- 1 post de muncitor calificat controlor calitate treapta IV
- 1 post de muncitor calificat mecanic treapta IV
- 4 posturi de muncitor necalificat
» Postul contractual vacant de consilier gradul TA din cadrul Compartimentului Cabinet
Primar se va transforma in referent treapta IA.

Toate posturile ocupate cu personal contractual din cadrul compartimentelor de
specialitate nu implici exercitarea de prerogative de putere publici mentionate la art.2
alin.(3) din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd 2, cu
modificirile i completirile ulterioare.

Ca urmare a celor prezentate, propunem analizarea si aprobarea modificirilor referitoare
la organigrama (anexa nr.1), statul de functii (anexa nr.2) si Regulamentul de Organizare si
Functionare (anexa nr.3} ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 aprobat prin

H.C.L.S. 3 nr. 5/26.01.2017, cu modificirile s% completérile ulterioare.
i
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Avand tn vedere;

- prevederlle art 112 dm Legea nr. 188/1999 rlvmd Statutul functionarilor publici (12), cu

- ectoruhui 3, mu :"*5 T i ' ) solicitare a avizului
tabi tate -al primarului

Nota: potrivit prevederilor art. 26 alin. (3) din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare, aveti obligatia de a transmite Agentiei, in termen de 10 zile lucritoare, actul administrativ prin care
s-au aprobat modificirile intervenite in structura functiilor publice din cadrul autorititii/institutiei dumneavoastra.

Bd. Mircea Voda, nr. 44, tronsonul i, sector 3, Bucuresti www.anfp.gov.ro; tel 0374 112 714; fax 021 312 44 04
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Calea Dudesti nr. 101, sector 3,
031084 Bucuresti
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e-mail resurseumane@primartez.ro QAB%N ET PRIMAR
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CATRE,
COMPARTIMENT CABINET PRIMAR

Prin prezenta, vi transmitem aldturat urmatoarele documente:

- Proiectul de expunere de motive al Primarului Sectorului 3;

- Raportul de specialitate al Directiei Managementul Resurselor Umane;

- Proiectul de hotédrdre pentru aprobarea privind modificarea organigramei, statului de
functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 3;

- Proiectul de structurd organizatorici;

- Proiectul de stat de functii,

in vederea initierii proiectulai mentionat.

.
DIRECTIA )

H YANAGEMENTUL

£
£
Direc RESURSELOR
L
Eugenia

Natcisa Enache

Datele dumneavoastrs personaie sunt prelucrate de Prim#ria Sectorului 3 Tn conformitate cu Legea nr. 877/2001 In scopul
indeplinirit atrfbutiilor legaie. Datele pot fi dezv#iuite unor terli in baza unuf temei legal justificat. V4 puteti exercita drepturile de
acces, de intervenile si de opozifie In condifile prevdzute de Legea nr, 677/2001, printr-o cerere scris3 semnats gi dalatd trimisi
pe& adresa Primériei Sector 3
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Art. 1 Primarul Sectorului 3 indeplineste o functie de autoritate publici si este seful
administrafiei publice locale a Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti si al aparatului de specialitate pe care
il conduce si coordoneazi conform art. 61 alin.(1) din Legea nr. 215/2001 (r1), privind administratia publici
locald, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art. 2 Primarul, Viceprimarul, Secretarul Sectorului 3, Administratorul Public impreund cu
aparatul de specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanents, denumiti
Priméria Sectorului 3 care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local Sector 3 si dispozitiile primarului,
solufionind probleme curente ale colectivititii locale.

Art. 3 Primarul reprezinti autoritatea executivi in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu
autoritafile publice, cu persoanele fizice si juridice roméne si striine, precum si in justitie.

Capitolul II Structura organizatorici a Primiriei Sectorului 3 si
L principalele tipuri de relatii

Art. 4 Structura organizatoricd (organigrama si num#rul de posturi ale aparatului de
specialitate al primarului) este in conformitate cu Legea nr. 215/2001 (rl) privind administratia publicd
locald, cu modificdrile i completarile ulterioare, elaborati si aprobati prin Hotirdre a Consiliului Local
Sector 3.

Art. 5 in cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relaii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.
Art. 6 Relatiile de autoritate ierarhici presupun:
a) subordonarea Viceprimarului, Administratorului Public §i Secretarului Sectorului 3
fata de Primar;

b) subordonarea Arhitectului Sef, Directorilor Executivi, Sefilor de Serviciu, Sefilor de
Birou, dupd caz, fatd de Primar, Viceprimar, Administrator Public sau fati de
Secretarul Sectorului 3, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de
dispozitiile Primarului si a structurii organizatorice;

¢} subordonarea Directorului Executiv, Sefului de Serviciu, Sefului de Birou fata de
Arhitectul Sef;

d) subordonarea Directorilor Executivi Adjuncti, Managerului Public, Scfilor de
Serviciu, Sefilor de Birou fati de Directorii Executivi;

e) subordonarea personalului de executie fati de sefii ierarhici superiori.

Art. 7 Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a Sectorului 3, intre acestea §i serviciile publice i institutiile publice din subordinea consiliului
local, in conformitate cu atributiile specifice fiecirui compartiment, obiectul de activitate sau competentele
legale si in limitele prevederilor legale.

Art. 8 Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd
a Primériei Sectorului 3 sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unititilor, institutiilor
aflate in subordinea sau coordonarea consiliului local.

Art. 9 Relatiile de colaborare existd i intre compartimentele din structura organizatoric a
Primériei Sectorului 3 §i compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice centrale
si locale, ONG-uri ete. din tard si striinitate.

Art. 10 Relatiile de reprezentare se realizeazi in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de Primar prin dispozitic Viceprimarului, Administratorului Public, Secretarului Sectorului 3 sau
personalului de conducere din structura organizatorici a Primiriei Sectorului 3 in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, ONG-uri din tari si striindtate. /B

i
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Art. 11 Relatiile de coordonare, verificare si conirol se stabilesc intre Primar si: Viceprimar,
Administrator Public §i Secretarul Sectorului 3 pe de o parte, Directorii Executivi st Sefii de Serviciu/Sefii
de Birou pe de altd parte, conform organigramei.

Art. 12 Conducerea gi controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar. Atributiile
Primarului sunt cele prevézute la art. 63 din Legea nr. 215/2001 (r1) privind administratia publici locald, cu
modificérile si completarile ulterioare.

Art. 13 Viceprimarul exercitd atributiile previizute de art. 57 din Legea nr. 215/2001 (r1)
privind administratia publica locald, cu modificarile gi completarile ulterioare.
Art. 14 Administratorul Public— post infiinfat in conformitate cu prevederile art,112 din Legea

nr. 215/2001 (r1) privind administratia publici locald, cu modificarile si completirile ulterioare, indeplineste
in baza unui contract de management, Incheiat in acest sens cu primarul, atribuiii de coordonare a aparatului
de specialitate a primarului i a serviciilor publice de interes local, precum si aceea de ordonator principal de
credite;

Art. 15 Secretarul Sectorului 3 indeplineste, in conditiile legii, atributiile previzute la art. 117
din Legea nr. 215/2001 (r1) privind administratia publici locald, cu modificirile si completérile ulterioare.
Secretarul Sectorului 3 indeplineste i alte atributii previzute de lege, precum si tnsiircinrile date de consiliul
Iocal sau de primar,

Capitolul III Componentele din structura Primiriei Sectorului 3 si
atributiile principale ale acestora

Art. 16 Primiria Sectorului 3 este structuratii dupi cum urmeaza:
= Primarul
*  Viceprimarul
= Administratorul Public
¢ Compartiment Cabinet Primar
s Secrefar in structura ciruia se afla:
» Directia Asistentd Legislativi
Directorul executiv avind in subordine:
= Serviciul Relatii Consiliul Local
= Serviciul Asistentd Tehnicd si Legislativi
»  Compartiment Evidenti Electorald
* Biroul Spatii Comerciale
o Serviciul Autoritate Tutelari
o Serviciul Cadastru si Fond Funciar
e Directia Administrativi in structura céireia se afla:
Directorul executiv avind in subordine:
o Serviciul Fond Imobiliar
o Serviciul Administrativ
s Serviciul Administrare Piete
» Directia Comunicare in structura cireia se afl;
o Directorul executiv avéind in subordine:
» Serviciul Consiliere si Indrumare
e Serviciul Relatii cu Mass Media si Societatea Civili
» Biroul Centre de Informare pentru Cetiteni
o Biroul Call Center
o Directia Culturd, Sport i Tineret 1n structura ciireia se afl:
o Directorul executiv avéind in subordine:
e Serviciul Organizare Evenimente Culturale
» Serviciul pentru Sport, Tineret si Unititi de Cult
o Directia Strategii 5i Programe de Dezvoltare Durabili
o Directorul executiv avind in subordine:
o Serviciul Strategii si Programe de Dezvoltare Durabili
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o Serviciul Implementarea Proiectelor
* Serviciul Gestionarea Relatiilor cu Comunitatea
» Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari
Directia Managementul Proiectelor in structura cireia se afli;
o Directorul executiv avind in subordine:
»  Managerul Public
e Serviciul Politici, Programe, Monitorizare
Serviciul Dezvoltare Locald in Responsabilitatea Comunititii
Serviciul Organizare Resurse Umane in structura cireia se afla:
o Sef Serviciu avand in subordine:
e Biroul Securitate si Siindtate in Munci
Direcfia Management Informational si Tehnologia Informatiei in structura cireia se afli:
o Directorul executiv avind in subordine:
» Serviciul Management Informational
o Serviciul Informatici
» Serviciul Digitalizare si Arhivare
Directia Economicd in structura céreia se afli:
o Directorul executiv avid in subordine:
 Directorul executiv adjunct
o Serviciul Buget
o Serviciul Urmidrire Execufie Bugetard
o Serviciul Guvernanti Corporativi
Biroul Urmirire Contracte
Serviciul Financiar
Serviciul Control Financiar Preventiv
* Serviciul Contabilitate
Directia Utilititi Publice in structura céreia se afli:
o Directorul executiv avind in subordine:
e Serviciul Monitorizare si Control
o Serviciul Parcdri
Directia Investitii 5i Achizitii in structura céreia se afli:
o Directorul executiv avand in subordine:
o Serviciul Proceduri de Achizitii
o Serviciul Verificare Documentatii Tehnice
e Serviciul Derulare si Monitorizare Contracte de Lucriri/Servicii
o Directorul executiv adjunct
o Serviciul Investitii, Lucriri Publice
o Serviciul Reabilitare Termici
Arhitect Sef in structura ciiruia se afla:
« Directia Urbanism si Amenajarea Teritoriului
Directorul executiv avind in subordine:
O Serviciul Publicitate Urbani
o Biroul Dezvoltare Urbanistici
o Biroul Documentatii de Urbanism
Directia Juridicd in structura céireia se afli:
o Directorul executiv avind in subordine:
e Directorul executiv adjunct :
o Serviciul Juridic Contencios Administrativ
o Serviciul Legislatie si Avizare Contracte
o Compartiment Proceduri Prealabile
Serviciul Control Intern
Serviciul Audit Public Intern pentru Primdria Sectorului 3 si Institutii subordonate CLS3 O

 Biroul Auditare Unitiiti Invitimant
Directia Administrarea Domeniului Public in structura cireia se afli: 6‘/}\/]
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o Directorul executiv adjunct avind in subordine:
o Serviciul Inspectie Parcuri

o Serviciul Administrarea Domeniului Public

s Directia Invigimint in structura cireia se afli:

o Directorul executiv avind in subordine:
» Directorul executiv adjunct _
o Serviciul Monitorizare, Avizare Contracte Unitdti Invitim;
o Serviciul Administrare Unitifi Invitimant

Sectiunea I
Primarul

Conform prevederilor Legii nr. 215/2001 (r1) privind administratia publica locals, cu modificarile si
completdrile ulterioare, Primarul indeplineste o functie de autoritate publici.

Atributiile Primarului sunt urmitoarele:

- asigurd respectarea drepturilor si libertdfilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor Constitutiei,
precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotirarilor si ordonantelor
Guvernului, a hotérarilor consiliului local;

- dispune masurile necesare gi acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter
normativ ale minigtrilor, ale celorlalfi conducitori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, precum si a hotirarilor consiliului judetean, in conditiile legii;

- asigurd aducerea la indeplinire a hotdrérilor consiliului local. In situatia in care apreciazi cé o hotiirare
este 1legald, in termen de 3 zile de la adoptare 1l sesizeazi pe prefect;

- raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile legii;

- conduce serviciile publice locale;

- reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relaiile cu alte autoritifi publice, cu persoanele fizice sau
juridice roméne ori striine, precum si in justitie;

- indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard §i asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

- atributii privind organizarea si desfisurarca alegerilor, referendumului si a recensimantului;
prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economics, sociali si de
mediu a unitétii administrativ-teritoriale;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaz proiectele de strategii privind starea economic, sociali si de mediu a unitifii administrativ-
teritoriale si le supune aprobirii consiliului local;

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de Incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare
consilinlui local;

- Initiazd, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare
in numele unitatii administrativ-teritoriale;

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabilitor la organul
fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét si a sediului secundar;

- coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

- controleazd igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vénzare pentru
populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate; '

- Indeplinegte functia de sef al protectiei civile si ia masurile previzute de lege in acest domeniu;

- ia mésuri pentru prevenirea gi, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent;
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- lamdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controlului efectuirii serviciilor
publice de interes local, precom si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitigii administrativ-
teritoriale;

- humeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi
caz, a raporturilor de muncé, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, cu
exceptia secretarului, precum si pentru conducitorii instituiilor si serviciilor publice de interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii onsiliului local si
actioneaz pentru respectarea prevederilor acestora;

- asigurd repartizarea locuintelor sociale pe baza hotararii consiliului local;

- propune consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii, numirul de,
personal §i regulamentul de organizare i functionare a aparatului propriu de specialitate:

- emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

- asigurd realizarea lucrrilor si ia mésurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodiririi apelor pentru serviciile
furnizate cetitenilor.

- asigurd ordinea publicd si linistea locuitorilor, prin intermediul Politiei Locale si propune misuri de
imbunitétire a acesteia;

- indruma si supravegheazi activitatea gardienilor publici, conform angajamentelor contractuale;

5 asigurd Intrefinerea i reabilitarea drumurilor publice, proprietate a sectorului;

' - exercitd controlul asupra activititilor din tArguri, piefe, oboare, locuri si parcuri de distractii si ia méasuri
pentru buna functionare a acestora;

- Indeplineste gi alte atributii previizute de lege sau incredintate de consiliul local.

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea
devin executorii numai dupé ce sunt aduse la cunostinti publici sau dupi ce au fost comunicate persoanelor
interesate, dupd caz.

Primarul poate delega conform prevederilor art. 65 din Legea nr. 215/2001 (r1) privind administratia
publicd locald, cu modificarile si completirile ulterioare, atributiile ce fi sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului unitatii administrativ-teritoriale, conducitorilor compartimentelor
functionale sau personaluiui din aparatul de specialitate, precum si conducitorilor institutiilor si serv1(;1110r
publice de interes local, in functie de competeniele ce le revin in domeniile respective. Al

Sectiunea IT
Viceprimar

Viceprimarul este subordonat primarului §i are relatii de colaborare cu Secretarul. Fste inlocuitorul
de drept al primarului, in lipsa acestuia, fiind primul colaborator pentru realizarea obiectivelor si sarcinilor gi
il reprezintd cind este cazul, sau din dispozitia acestuia, in relatiile cu persoanele fizice si juridice.

Atributiile Viceprimarului sunt urmitoarele:

- Indeplineste atributiile Primarului in conditiile Legii nr. 215/2001 (r1) privind administratia publica
locald, cu modificérile si completirile ulterioare §i orice alte atributii dispuse de citre acesta prin
dispozitie de delegare de competente (limitate);

- indrumd si coordoneazi activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului
3, aflate in subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;

- raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotiririlor consiliului local si actelor
normative referitoare la activitdfile specifice compartimentelor, birourilor si serviciilor pe care le
coordoneaza;

- sustine audienfe in problemele specifice compartimentelor, birourilor §i serviciilor pe care le
coordoneazi;

- prezintd primarului, la solicitarea acestuia, informéri privind activitatea desfisurats precum si propuneri
privind Tmbunétitirea activitatii serviciilor pe care le coordoneaz;

- Indeplinegte si alte atributii incredintate de ciitre primar si consiliul local. (\\
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Sectiunea 111
Administratorul Public

Administratorul public este un post infiintat in conformitate cu prevederile art.112 din Legea nr.
215/2001 (r1) privind administratia publica locals, cu modificirile si completiirile ulterioare si indeplineste
in baza unui contract de management, incheiat in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului
de specialitate a primarului §i a serviciilor publice de interes local, precum si aceea de ordonator principal de
credite. Administratorul public asigura eficientizarea sistemului de management pentru buna desfasurare a
activitafii Primariei Sectorului 3.

Atributiile administratorului public sunt urmitoarele:

-~ Indeplineste atributii de coordonare, delegate de ciitre primar cu privire la:

# coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermedinl aparatului de
specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publici de interes local

e coodonarea aparatului de specialitate

- elaboreaza si aplicd strategii specifice, in mésuri si asigure desfisurarea in conditii performante a
activitafii curente §i de perspectiva a institutiei.

- adoptd masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al institutiei,
pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile reglementirilor legale
in vigoare si a mandatului incredintat de primar; ,

- administreazd, cu diligenta unui bun proprietar $i asigurd gestionarea, in conditiile legii, a integritafii
patrimoniului institutiei;

- reprezentd institutia in raporturile cu terii, conform mandatului dat de primar;

- informeaza primarul cu privire la situatia economico-financiari a serviciilor publice si masurile pentru
optimizarea activititii acestora;

- indeplineste functia de ordonator principal de credite in baza mandatului incredintat de primar.

Sectiunea IV
Atributiile personalului cu functie de conducere

Directorii executivi, directorii executivi adjuncti, sefii de serviciu, sefii de birouri au urmitoarele
atributii, competente si responsabilititi in functie de specificul structurilor pe care le conduc si in functie de
limitele de competentd stabilite in fisa postului:

- conduc, organizeazd, coordoneazs, controleazd gi rispund de activitatea structurilor pe care le coor-
doneazi;

- stabilesc obiectivele generale, obiectivele specifice si indicatorii de performantii ale directiei/ser-
viciului/biroului;

- directorii executivi stabilesc obiectivele individuale pentru directorii executivi adjuncti; directorii execu-
tivi adjuncti stabilesc obiectivele individuale pentru sefii de serviciu/de birou din subordine; sefii de ser-
viciu/de birou din subordine stabilesc obiectivele individuale pentru personalul din subordine;

- directorul executiv adjunct este inlocuitorul de drept al directorului executiv in absenta acestuia (ex. con-
cediu de odihnd, concediu medical, concediu fard plati, participarea la cursuri/seminarii/conferinte cu
ingtiintarea prealabil a conducitorului institutiei);

- directorii executivi evalueazi performaniele profesionale ale directorilor executivi adjuncti si con-
trasemneaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordinea acestora; [\
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oxequiivi adjuncti evalueazd performantele profesionale ale sefilor de serviciu/de birou din sub-

- rdspund de aducerea la cunostinti intregului personal din subordine a regulamentului intern, a regulamen-
tului de organizare si functionare i a tuturor misurilor/deciziilor conducerii Primiriei Sectorului 3, care
au implicatii asupra personalului din subordine:

- directorii executivi elaboreazi si revizuiesc figele posturilor pentru directorii executivi adjuncti, directorii
executivi adjuncti elaboreazi gi revizuiesc fisele posturilor pentru seful de serviciu si/sau seful de birou
s1 personalul din directa subordine (dupi caz); seful de serviciu si/sau seful de birou elaboreaz si revizui-
esc figele posturilor pentru personalul din subordine;

- repartizeazd structurilor functionale din subordine corespondenta si tucririle atribuite spre rezolvare
structurii pe care o coordoneazi;

- raspund de solutionarea curentd a problemelor, verifici si semneaza lucririle structurii pe care o coor-
doneazi;

- stabilesc misurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului, care vizeaza
domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordoneazi;
propun si, dupd caz, iau mésuri in vederea Imbunititirii activitaii din cadrul structurii pe care o coor-
doneaz3, colaboreazi si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primériei, rispunzéind cu promtitu-
dine la solicitérile acestora;

- urmdresc respectarca normelor de conduiti i disciplini de citre personalul din directia aflati in subordine
sau a serviciului gi/sau compartimentelor aflate in directa subordonare;

- propun spre aprobare primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normali
a timpului de lucru sau in zilele de sirbjtori legale ori declarate nelucritoare de citre personalul din
directia, serviciul sau compartimentele aflate in subordine si avizeazi propunerile privind plata sau re-
cuperarea acestora, in conditiile legii;

- aprobd cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordine, monitorizeazi prezenta In institutie
a personalului din subordine si deplasarea acestuia Tn afara entititii;

- reprezintd Primdria Sectorului 3 in raporturile cu alte institugii in limitele competentelor stabilite de pri-
mar;

- analizeazd si sprijind propunerile §i initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activititii structurii pe care o coordoneazi;
sustine In comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere in sedinti
de Consiliu Local i raspunde interpelirilor consilierilor locali;

- asigurd i rdspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si péstrarea actelor si
documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaza;

- asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operationale/de Sistem de la nivelul structurii
precum i implementarea standardelor de conirol intern managerial si urmareste ca Intreg personalul din
subordine s le cunoasci si si le respecte;

-  asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Registrului Riscurilor i documentele cu privire la implemen-
tarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe care o coordoneazi;

- redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihni, concediilor medicale,
participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

- Isi dd acordul cu privire la detagarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea personalului pe care
il coordoneazd, precum si sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea corecti si la termen a sarcinilor de
serviciu in limita competentelor legale;

- raspund de cresterea gradului de competentd profesionals si de asigurarea unui comportament corect in
relatiile cu cetéfenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti angajati ai
primériei;

Directorii executivi/directorii, directorii, directorii executivi adjuncti/directorii adjuncti, sefii de (\ ‘

serviciu §i sefii de birou pot delega o parte din atributiile lor functionarilor din subordine, in conditiile legii. C%\,\
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In cazul in care un functionar public de conducere este in concediu medical, suspendat din functie sau,
in caz de absentd nejustificatd, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului, superiorul ierarhic san; G0,
primarul stabileste persoana care ii preia atributiile pe durata absentei din institutie. /g%

Sectiunea V
Compartiment Cabinet Primar

- asigurarea consilierii primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale;

- asigurarea inregistréirii, repartizarii i urméririi rezolvérii corespondentei adresate primarului din partea
cetdfenilor, a Presedentiei, Guvernului si altor institutii;

- Intocmeste agenda de lucru a primarului;

- participd la audieniele primarului i se preocupa de evidenta si transmiterea solicitirilor compartimentelor
de specialitate spre competenta solutionare a acestora;

- asigurd pastrarea si folosirea insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- semnaleazi primarului orice probleme deosebite legate de activitatea institutiei, despre care ia cunostinti
in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazd direct domeniul in
care are responsabilitafi si atributii, §i face propuneri pentru rezolvarea problemelor constatate;

- analizeaza si propune mésuri pentru imbunétitirea sistemului de relatii functionale din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, delimitarea competentelor si responsabilititilor, cresterea calititii serviciilor
si stimularea inovirii;

- contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si relationare dintre primirie i
mediul extern;

- se documenteazi in vederea informarii primarului in legéiturd cu modul in care personalul cu functie de
conducere (sef directie, serviciu, birou) realizeazi perfectionarea pregitirii profesionale a subordonatilor,
cum se preocupd de piistrarea patrimoniului institutiei, a dotérilor acesteia si pentru reducerea la minim a
cheltuielifor materiale;

- protejeazd imaginea institutiei, scop pentru care colaboreazi cu toate structurile din institutie;

- reprezentarea institutiei primarului in relatia cu cetifeanul, administratia centrald si locald, alte institutii
§i organizatii in baza mandatului conferit de primar;

- urmdreste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de citre compartimentele din structura
organizatorici a Primdriei Sectorului 3, armonizarea programelor intercompartimentale;

. - pregateste informiri si materiale;
realizeazd analize §i pregiteste rapoarte, in acest sens avind competenta de a solicita orice informatie,
situatie centralizatd, document, etc.

- asigurd evidenta si dactilograficrea corespondentei primarului;

- urmadregte realizarea raspunsurilor la corespondenta sositd pe numele Primarului;

- asigurd legiturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;

- Intrefine relatii de colaborare i contacte cu Consiliul Local Sector 3, Prefectura, Parlamentul, Guvernul,
Primiriile de Sector si Priméria Municipiului Bucuresti, precum si cu organizatiile politice si apolitice in
vederea coordondrii unor activitifi si programe;

- asigurd planificarea si desfgurarea actiunilor si manifestirilor organizate de Primar;

- asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calit3fii in cadrul
compartimentului;

- Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

- Intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial, in cadrul compartimentului;

- participa la infocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor gi a proiectelor de
hotéréri, cand este cazul;

- efectueaza deplasdri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

- indeplinegte orice alte atribufii date de citre primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului; .

- tine evidenta comunicirilor i corespondenta tn programul Infocet. ! \)
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Sectiunea VI
Secretarul

Secretarul coordoneazi, Indruma gi controleaza urmitoarele structuri:

¢ Directia Asistentd Legislativi
Director executiv
s Serviciul Relatii Consiliul Local;
» Serviciul Asistentd Tehnicd 5i Legislativi
o Compartimentul Evidenti Electorali
e Biroul Spatii Comerciale
o Serviciul Autoritatea Tutelari
s Serviciul Cadastru si Fond Funciar;

Atributiile Secretarului sunt urmaitoarele:

participd la sedintele consiliului local;

avizeazd pentru legalitate dispozitiile primarului si contrasemneaz3 hotiirarile consiliului local;

asigurd transmiterea in termenul legal a hotiirarilor Consiliului Local citre Primarul Sectorului 3 si Insti-
tutia Prefectului Municipiului Bucuresti;

asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunici ordi-
nea de zi, intocmirea procesului verbal al sedintelor consiliului local si redacteazi hotirdrile consiliului
local, pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
organizeazi arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local i dispozitiilor primarului;

asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul local si primar, precum si
intre acestia gi Prefectul Municipiutui Bucuresti;

asigurd comunicarea ctre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de consiliul local
sau de primar, in termenul previzut de lege;

asigurd aducerea la cunogtingi publici a actelor administrative cu caracter normativ;

asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritiile, institutiile publice si persoanele interesate a dis-
pozitiilor Primarului si hotirarilor Consiliului Local al Sectorului 3, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completirile ulterioare;

asigurd gestionarea sesizérilor pentru deschiderea procedurii succesorale, conform prevederilor legale;
alte atributii previizute de lege sau Insérciniri date de Consiliul Local ori de Primarul Sectorului 3.

Directia Asistenti Legislativi

Serviciul Relatii Consiliul Local

Atributiile personalului din structura Serviciului Relatii Consiliul Local sunt urmitoearele:

asigurd asistenta de specialitate compartimentelor care propun initierea proiectelor de hotirari de citre
Primarul Sectorului 3, precum si consilierilor sau altor persoane care au aceasta calitate ;

verificd dacd sunt indeplinite conditiile legale de procedura privind includerea pe ordinea de zi a proiec-
telor de hotaréri si le inainteaza Secretarujui Sectorului 3 sau dupi caz, le returneaz3 initiatorilor in vede-
T€a IeVizZuirii;

pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local §i a comisiilor de specialitate ale acestuia in vederea
transmiterii electronice consilierilor locali ;

realizeazi procedura de convocare a consiliului local ;

asigurd legatura intre comisiile de specialitate ale consiliului local §i compartimentele care au propus
initierea proiectelor de hotérari;
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- intocmeste rapoartele comisiilor de specialitate ale consiliului local pentru proiectele de-BBaTar:
urmareste respectarea termenclor cu privire la emiterea acestor rapoarte; O

- efectucazi lucriérile de secretariat ale sedintelor consiliului local ;

- redacteazd si verifica procesul verbal al gedintelor in baza inregistririlor audio; _

- asigurd semnarea procesului verbal de citre presedintele de sedingi si Secretarul Sectort ,

- transmite procesul verbal al sedintei Serviciului Informatica in vederea afisérii pe site-u DNhelitdirei

- redacteazi hotardrile conform amendamentelor aduse de consilierii locali; - '

- asigurd semnarea de cétre presedintele de sedinti §i contrasemnarea pentru legalitate de citre Secretarul
Sectorului 3 a hotérarilor adoptate 1n sedintele Consiliului Local Sector 3;

- transmite hotararile Consiliului Local Sector 3 si procesul verbal al sedintelor, in termenul legal, Insti-
tutiei Prefectuui Municipiului Bucuresti, Serviciului Informatici pentru afigarea pe site-ul institutiei, pre-
cum gi initiatorilor, in vederea aplicirii acestora;

- primeste si tine evidenta plangerilor prealabile formulate impotriva hotirarilor Consiliului Local Sector
3 de citre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti;

- Intocmegte raspunsurile la plangerile prealabileformulate impotriva hotardrilor Consiliului Local Sector
3 de cétre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, pe baza punctelor de vedere intocmite de citre
compartimentele de specialitate care au propus initierea hotirarilor respective;
arhiveazd procesele verbale ale sedintelor i hotirarile adoptate de catre Consiliul Local Sector 3 ;

- asigurd predarea citre Arhivi a documentelor in conformitate cu prevederile legale;

- intocmegte lista privind prezenta consilierilor locali la sedintele in plen pe care o comunicd Serviciului
Financiar impreund cu prezenfa pe comisiile de specialitate, in vederea acordrii indemnizatiei lunare
consilierilor locali;

- gestioneazd, conform prevederilor legale, activitatea privind declaratiile de avere si de interese ale consi-
lierilor locali ;

- primeste, inregistreazi si arhiveazi rapoattele anuale de activitate ale consilierilor locali;

- {ine evidenta consilierilor locali si a schimbarilor survenite in timpul mandatului;

- claboreaza si creeaza baze proprii de date;

- gestioneaz3 activitatea privind consultarea publicului in cadrul proceselor de elaborare a actelor norma-
tive §i de luare a deciziilor, conform prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publici;

- asigurd implementarea $i mentinerea proceselor Slstemulu1 de Management al Calitatii in cadrul servi-
cradui;

. - intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului ;

' intocmegte Registrul Riscurtlor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial, in cadrul serviciului;

- participd la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotéréri, cand este cazul;

- efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

- Indeplineste orice alte atributii date de citre primar gi/sau secretar care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se incadreaza In obiectul i atributiile serviciului;

- {ine evidenta comunicirilor si cotespondenta in programul Infocet.

Serviciul Asistentd Tehnici si Legislativi
Atributiile personalului din structura Serviciului Asistent Tehnica si Legislativa sunt urmitoarele:

— asigurd asistenfa de specialitate compartimentelor de specialitate care propun emiterea dispozitiilor
Primmarului Sectorului 3;

- efectucazd verificarea prealabild a indeplinirii conditiilor legale in vederea avizirii de legalitate de citre
secretar a dispozitiilor Primarului Sectorului 3;

- asigurd comunicarea, in termenul legal, a dispozitiilor Primarului Sectorului 3 citre Institutia Prefectului
Municipiului Bucuresti;
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primeste i fine evidenta plangerilor prealabile formulate impotriva dispozitiilor Prind3 i
de cétre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti;
intocmeste réspunsurile la plingerile prealabileformulate impotriva dispozitiilor Primasgl)
de cétre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, pe baza punctelor de vedere int % ite s
compartimentele de specialitate care au propus emiterea dispozitiilor respective;

asigurd comunicarea cétre autoritéile, institutiile si persoanele interesate a dispozitiilor Primarului Sec-
torului 3;

asigurd organizarea arhivei §i evidentei statistice a dispozitiilor Primarului Sectorului 3 ;

efectueazd verificarea prealabild a documentatiilor de urbanism in vederea semnérii de citre secretar a
Certificatelor de Urbanism, respectiv dac :

este intocmit cu respectarea formularului previzut de lege ;

poartd semniturile intocmitorului si arhitectului-sef ;

documentatia a fost verificati de citre directorul DUAT, verificand existenta semndturii acestuia pe opis-
ul documentatiet ;

se mentioneazd In mod expres scopul solicitirii actului ;

existd documentatia necesard emiterii certificatului de urbanism (cerere, planuri cadastrale/topografice,
extras de carte funciard pentru informare actualizat la zi) ;

in cuprinsul regimului juridic se precizeazi informatiile previizute ta art. 7 lit. C din Procedura de control
a statului la autoritifile administratiei publice locale/judetene privind respectarea prevederilor legale la
emiterea certificatelor de urbanism, aprobati prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, precum st dacd cele
prevazute la pet. 1-3 sunt corecte, conform documentelor anexate si prevederilor legale, legalitatea infor-
matiilor prevézute la pet. 4 revenind in exclusivitate persoanei care a intocmit certificatul de urbanism,
directorului DUAT si arhitectului-gef ;

in cuprinsul regimului economic si regimului tehnic al imobilului se precizeaza informatiile previzute la
art. 7 lit. D i E din Procedura de control a statului la autorititile administratiei publice locale/judetene
privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobatd prin Ordinul
MDRAP nr. 456/2014, legalitatea informatiilor revenind in exclusivitate persoanei care a Intocmit certi-
ficatul de urbanism, directorului DUAT si arhitectului-sef ;

efectucazi verificarea prealabili a documentatiilor de urbanism in vederea semndrii de citre secretar a
Autorizatiilor de Construire/Desfiintare, respectiv daci :

este intocmitd cu respectarea formularului previzut de lege ;

poarta semnéturile intocmitorului i arhitectului-sef ;

documentatia a fost verificati de citre directorul DUAT, verificind existenta semnéturii acestuia pe opis-
ul documentatiei ;

are precizati termenul de valabilitate si termenul de executare a lucririlor de constructii/desfiintare;
dosarul autorizatiei de construire/desfiintare contine documentele previzute la art. 7, respectiv art. 21,
lit.B din Procedura de control a statului la autorititile administratiei publice locale/judetene privind res-
pectarea prevederilor legale la emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare, aprobata prin Ordinul
MDRAP nr. 456/2014, legalitatea continutului documentelor revenind in exclusivitate persoanei care a
intocmit autorizatia de construire/desfiintare, directorului DUAT si arhitectului-gef.

asigurd fntocmirea, in vederea semndrii de ciitre secretar, a sesizirilor pentru deschiderea procedurii suc-
cesorale, conform prevederilor legale;

efectueazd verificarea prealabild a documentelor in vederea semnirii de ciitre secretar a “Declaratiei de
intrefinere pentru anul calendaristic ......... ” (Declaratie Germania) ;

asigurd intocmirea, In vederea semmnirii de citre secretar, a lucrarilor ce intrd in competenta de solutionare
a acestuia, conform prevederilor legale;

asigurd repartizarea, conform rezolutiei Secretarului, corespondentei primitd prin posta militars;

asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitafii in cadrul servi-
ciuluj;

intocmegte g1 asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului ;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial, In cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotérari, cand este cazul;
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efectueazd deplasiri in interesul serviciului la institufiile cu care colaboreaza;
indeplineste orice alte atributii date de citre primar si/sau secretar care, prin natura lor, sunt.d
sau se incadreazd in obiectul si atributiile serviciului; %
tine evidenta comunicrilor si corespondenta in programul Infocet.

Compartimentul Evidenti Electorali

Atributiile personalului din structura Compartimentului Evidenta Electorali sunt urmitoarele:

intocmeste si tipareste listele electorale permanente (LEP) conform pachetului electoral din Registrul
electoral al Autoritétii Electorale Permanente si le pastreazi in registre speciale cu file detagabile;
intocmeste si tipdreste copiile de pe listele electorale permanente (LEP) conform pachetului electoral din
Registrul electoral al Autorititii Electorale Permanente tn concordantd cu termenul fixat in programul
calendaristic ;

primeste si péstreazi listele electorale complementare (LEC) intocmite de Inspectoratul General pentru
Imigrarn;

opereazd in Registrul electoral al Autorititii Electorale Permanente pe baza comunicérilor primite in ve-
derea actualizarii listelor electorale permanente (LLEP) ;

verificd listele electorale permanente (LEP) din Registrul electoral al Autoritatii Electorale Permanente
si listele electorale complementare (LEC) cu situatia din teren (numere factoriale nou apdrute);
comunici la judecatorie toate modificirile din listele electorale;

comunici Autoritétii Electorale Permanente neconcordantele observate intre listele electorale permanente
si situatia din teren;

verificd §i urméreste “Nomenclatorul de strizi” pe numere factoriale din Registrul electoral al Autorittit
Electorale Permanente in vederea verificirii pe teren a numerelor postale in raport cu listele electorale
permanente (LEP) si listele electorale complementare (LEC);

primeste comunicéri cu persoanele decedate si opereaza in Registrul electoral al Autorititii Electorale
Permanente, in vederea radierii din listele electorale permanente;

primeste comunicéri de la instantele de judecati cu persoanele lipsite de drepturi electorale conform art.
65 alin. 2 gi art. 66 alin. 1 lit. a), d) Cod Penal si opereazi in Registrul electoral al Autoritatii Electorale
Permanente in vederea radierii din listele electorale permanente;

primeste tabele cu persoanele alienate sau debile mintal puse sub interdictie prin hotérare judecitoreasci
definitivé de la Serviciul Autoritate Tutelara si opercazii in Registrul electoral al Autoritatii Electorale
Permanente in vederea radierii din listele electorale permanente; ‘
opereazd in Registrul electoral al Autoritifii Electorale Permanente conform instructiunilor de hucru ale
AEP, pentru obfinerea delimitirii sectiilor de votare de pe raza sectorului 3 conform dispozitiei primarului
emisi in baza legislatiei electorale in vigoare;

arondeaza strazile pe sectii de votare in raport cu numirul de alegitori conform legislatiei electorale in
vigoare;

elaboreazd rapoarte §i comunici informatii din domeniul electoral tuturor institutiilor implicate in pro-
cesele electorale pentru desfisurarea In bune conditii a oriciror tipuri de scrutine electorale;

comunicd Autoritifii Electorale Permanente si Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti arondarea in
vederea delimit#rii stréizilor i numerotirii sectiilor de votare;

intocmeste si verificd Publicatia pentru acordarea “bun de tipar™;

intocmeste lista cu locatiile sectiilor de votare din sector, in vederea transmiterii acestora Autoritafii Elec-
torale Permanente, Institufiei Prefectului Municipiului Bucuresti, cat si altor institufii implicate in pro-
cesele electorale; ‘

stabilegte locurile de afigaj electoral de pe raza Sectorului 3 conform dispozitiei primarului emisé in baza
legislatiei electorale in vigoare;

primeste cereri §i ntocmeste listele cuprinzind persoanele cu o bunia reputatie care solicitd si faci parte
din birourile electorale ale sectiilor de votare si lc nainteazi la Institutia Prefectului Municipiului
Bucuresti si Autoritétii Electorale Permanente;

organizeazd fmpreuni cu Institutia Prefectului Municipiutui Bucuresti, Autoritatea Electorald Permanenti
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aduce la cunostintd publica, prin afigare pe site-ul primiriei, cetitenilor, locul si perioada In care se pot
verifica in listele electorale;

primeste de la Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, depoziteazi si imparte pe sectii de votare
buletinele de vot;

primeste de la Institufia Prefectului Municipiului Bucuresti instructiuni de tucru privind procesele elec-
torale In vederea aplicérii acestora;

primeste de la Autoritatea Electorald Permanents instructiuni de Iucru privind procesele electorale in ve-
derea aplicérii acestora;

pune la dispozitia Autorititii Electorale Permanente datele §i informatiile necesare actualizirii Registrului
electoral;

pune la dispozitia Autorititii Electorale Permanente datele si informatiile necesare intocmirii §1 actual-
iz&rii Registrului sectiilor de votare;

distribuie impreuna cu serviciul Administrativ al Primériei logistica necesars procesului de votare;

pune la dispozitia presedintilor sectiilor de votare, copii de pe listele electorale permanente (un exemplar
spre consultare de cétre cetéiteni, la sediul fiecdrei sectii de votare si altul pentru ziua votdrii) §i celelalte
materiale necesare procesului de votare;

recupereazé copiile de pe listele electorale permanente fmpreund cu Oficiul Electoral de Sector de la
presedintii sectiilor de votare in vederea predirii lor la Biroul Electoral Central, dupd desfasurarea pro-
cesului de votare;

recupereazi materialele electorale fmpreund cu Oficiul Electoral de Sector in vederea predirii lor la
Judecitoria Sectorului;

asigura implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitétii in cadrul compar-
timentutui;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Tntern
Managerial, in cadrul compartimentului;

participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotérari, cdnd este cazul;

efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
tndeplineste orice alte atributii date de citre primar, care, prin natura lor, sunt de co
dreazd in obiectul si atributiile compartimentului;
tine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul Infocet . :

Biroul Spatii Comerciale

Atributiile personalului din structura Biroului Spatii Comerciale sunt nrmitoarele:

raspunde de indeplinirea conditiilor i procedurilor de vanzare citre solicitanti, in strictd conformitate cu
prevederile legale;

completeazd §i prezintd dosarele Comisiilor constituite prin Hotiirari ale Consiliului Local Sector 3, pentru
validarea acestora §i vénzarea prin negociere directd sau licitatic publici;

primeste procesul verbal intocmit de Comisia pentru vanzarea spatiilor comerciale sau de prestéri servicii;
intocmeste documentele pentru organizarea licitatiilor si le prezinta Comisiilor in cauzi pentru a fi supuse
aprobdrii Consiliului Local;

verifici documentele premergitoare, redacteaza si intocmeste contractele de vanzare cumpdrare pentru
spafii comerciale proprietatea privatd a statului si a celor de prestir servicii (Legea nr. 550/2002 privind
vanzarea spatiilor comerciale proprietate privati a statului si a celor de prestiri de servicii, aflate in
administrarea consiliilor judetene sau a consiliilor locale, precum si a celor din patrimoniul regiilor
autonome de interes local);

transmite notarilor documentatia ce sti la baza autentificirii contractelor de véinzare-cumpdérare §i tine
legatura cu acestia;

inregistreazi si tine n evidenti toate contractele de vanzare-cumpdrare Incheiate si face raportari lunare
(sau de cite ori se impune) citre conducerea Primiriei Sector 3, Prefectura Municipiului Bucuresti si
C.G.M.B.
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de céte ori este necesar, pentru clarificare, se va viziona in teren spatiul si terenul supus vanzirii si se va
analiza concordonta cu documentatia cadastrala;

asigurd implementarea, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calititii in
cadrul biroului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotiréri, cind este cazul;

efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul i atributiile biroului;

tine evidenta comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Autoritate Tutelard

efectuarea anchetelor sociale 1a cererea:

e instantelor judecitoresti;
notariatelor;
organelor de politie;
organelor de cercetare penali;
mstitutiilor de ocrotire;
consiliilor locale ale sectoarelor si Priméariei Municipiului Bucuresti;
unitéfilor scolare pentru acordarea de burse de scolarizare;
LM.L.-urilor pentru expertiza medico-psihiatrici pentru persoane cu boli psihice.
deplasarea pe teren, la domiciliul parfilor pentru culegerea de informatii din cit mai multe locuri, de la
cit mai multe persoane si de la c4t mai multe autoritati, pentru efectuarea anchetelor sociale. Cele mai
multe anchete, in special cele privind divorturile si incredingirile de minori, necesiti doud sau mai multe
deplaséri.
efectuarea anchetelor sociale pentru verificare periodica in cazurile de:

e minori pusi sub tuteli;

* persoane lipsite de discerndméntul faptelor cirora li s-a instituit tutela;

e persoane cérora li s-a instituit curatela.
acordarea unor incuviingri privind acte de dispozitie cu privire la bunuri ce apartin minorilor sau
persoanelor puse sub interdictie ca:

® vanzin - cumpdriri de bunuri mobile sau imobile;

¢ donatii ale unor bunuri mobile sau imobile citre minori de la alte persoane;

acceptarea unor succesiuni sau renuntarea la drepturile succesorale in unele situatii;
* Incuviingdri de ridicri sau depuneri a unor sume de bani apartinind acestor persoane de la sau
la C.E.C. sau banct;

solicitd, anual, in 30 de zile de la sfarsitul anului calendaristic, tutorilor si curatorilor aflafi in evidents,
dari de seama cu privire la modul de ingrijire a persoanelor ocrotite, precum si modul de administrare a
bunurilor si veniturilor acestora. Se dau dispozitii privind descércarea de gestiune a tutorilor si curatorilor
care se comunicd individual;
organizarea cvidentei persoanelor puse sub interdictie, a persoanelor varstnice, efectuarea de vizite
periodice la domiciliul acestora, pentru urmirirea cazului:
Intocmirea inventarelor de bunuri cu ocazia instituirii tutelelor la copii orfani sau persoane puse sub
interdictie i verificarea anuald a acestor inventare, cét $i a2 modului in care tutorii se ingrijesc de
persoanele ocrotite;
efectuarea anchetelor sociale In cazul persoanelor varstnice care incheie acte juridice de Instrdinare a
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véanzitorilor cét i al cumpératorilor. Conform Legii nr. 17/2000 — privind asisten{a persoanelor varstnice
cu modificérile si completarile ulterioare, se impune prezenta unui delegat al Autorititii Tutelare in fata
Biroului Notarului Public, la perfectarea actelor juridice.

primeste toate actele de procedurd in care primiria este citatd in calitate de autoritate tutelars ;

comunicd Serviciului Juridic Contencios Administrativ actele de procedurd in vederea formulirii
eventualelor apérari in dosarele in care priméria este citatd in calitate de autoritate tutelars ;
introducerea dosarelor si efectuarea cercetiirilor pe teren in vederea introducerii in justitie de citre
Serviciul Juridic Contencios Administrativ, a unor actiuni de punere sub interdictic a unor persoane lipsite
de discerndméntul faptelor si care nu au sustindtori legali;

stabilirea prin dispozifii a numelui si prenumelui copiilor abandonati In spital sau gisiti, pe teritoriul
Sectorului 3, a ciiror varsti nu depaseste 1 an ;

asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitifii in cadrul
serviciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului ;

intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial, in cadrul serviciului;

participi la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotaréri, cand este cazul;

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaz; |
indeplineste orice alte atributii date de ciitre primar, care, prin natura lot, sunt de comaf
incadreazd In obiectul §i atributiile serviciului; 3
{ine evidenta comunic#rilor gi corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Cadastru si Fond Funciar

Atributiile personalului din structura Serviciului Cadastru si Fond Funciar sunt urmiitoarele:

gestioneazi documentatiile privind aplicarea prevederilor Legilor Fondului funciar;

pregateste lucrdrile Subcomisiei locale pentru aplicarea Legilor Fondului funciar, prin instrumentarea
dosarelor, solicitind completarea acestora cu documentele previzute de lege;

realizeazd corespondenfa cu petentii si/sau cu alte institutii, conform masurilor dispuse de citre
Subcomisia locali;

Intocmeste si elibercaza procesele-verbale de punere in posesie prevazute de lege;

elibercazi Titlurile de proprietate emise in baza prevederilor Legilor fondului funciar;

elibereazi extrase ale planurilor de parcelare;

gestioneazd baza de date cadastrald a fondului funciar al Sectorului 3: planuri topografice, registre
cadastrale privind imobilele si detinitorii acestora, planurile de parcelare intocmite conform Legii
fondului funciar or. 18/1991 (r1) cu modificirile si completirile ulterioare;

gestioneazi documentatia transmisi de citre Primiria Municipiului Bucuresti, respectiv Dispozitiile de
Primar General, emise in baza Legii nr. 10/2001 (r2) privind regimul juridic al unor imobile preluate in
mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembric 1989, cu modificarile si completirile ulterioare sau
tn baza unor hotirari judecitoresti, Certificatele de Nomenclaturi Urbani ;

actualizeaza baza de date cadastrals, pe baza informatiilor primite prin documentatiile emise de catre
P.M.B., C.G.M.B, C.I..S.3, instante Jjudecdtoresti, D.LT.L. 8.3;

furnizeazi date privind regimul juridic al imobilelor ciitre persoanele fizice/juridice interesate, instante
Jjudecitoresti, institufii ale autoritifii centrale/locale, celelalte compartimente din cadrul Primiriei
Sectorului 3;

participd la expertize judecatoresti de specialitate, in dosarele care au ca obicct revendicare teren;
primeste $i instrumenteaza cererile privind emiterea Certificatului de atestare a edificirii constructiei,
prevazut de Legea cadastrului i publicitatii imobiliare nr. 7/1996 (r2) cu modificarile si completirile
ulterioare ;

verificd documentatia depusd conform Legii nr. 7/1996, privind semnarca proceselor-verbale de
vecindtate — anexa nr. 1.39 din Regulamentul privind continutul si modul de intocmire a documentatiilor
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cadastrale in vederea Inscrierii in cartea funciara, aprobat prin Ordinul nr. 700/2014 al Directorului
general al Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara;
intocmeste documentatiile necesare rezolvirii dosarelor depuse conform Legii nr. 44/1994 (11) privind
veteranii de razboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si vaduvelor de rizboi cu modificirile si com-
pletdrile ulterioare;
primeste cererile persoanelor care beneficiazd de prevederile Legii nr. 341/2004 recunogtintei fati de
eroii-martiri si luptitorii care au contribuit la victoria Revolutiei romane din decembrie 1989, precum si
fafi de persoanele care gi-au jertfit viata san au avut de suferit in urma revoltei muncitoresti anticomuniste
de la Bragsov din noiembrie 1987, cu modificarile si completirile alterioare si Legii nr. 15/2003 (r2)
privind sprijinul acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personald, cu modificarile
st completérile ulterioare, modul de rezolvare urmand si fie stabilit in functie de disponibilititile de teren,
dupi finalizarea procesului de restituire a terenurilor, conform legii ;
gestioneaza documentatia privind bunurile imobile aflate in patrimoniul Sectorului 3 ;
colaboreazi i face schimb de informatii cu toate compartimentele Primariei Sectorului 3, cu serviciile
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 3, cu alte institufii ale administratiei
centrale/locale ;
raspunde la cererile, petitiile §i sesizarile repartizate, conform competentelor ;
asigurd informarea populatiei in legaturi cu legislatia in vigoare privind Registrul Agricol;
Intocmeste si tine la zi Registrul Agricol in conformitate cu Ordinul Comun nr.7434/480/1003/3727/2015
claborat de Ministerului Agriculturii si Dezvoltdrii Rurale, Ministerul Dezvoltirii Regionale si
Adminjstragiei Publice, Ministerul Finantelor Publice si Institutul National de Statistic3, pentru aprobarea
Normelor tehnice privind modul de completare a registrului agricol pentru perioada 2015-20 19si
Hotérirea Guvernului nr. 218/2015 privind registrul agricol pentru perioada 2015-2019;
organizeazi evidenta centralizatii pe sector privind:

s numdrul de gospodirii ale populatiei, de cladiri, de mijloace de transport cu tractiune mecanicd, a

tractoarelor si maginilor agricole;
» modul de folosintd al terenurilor, suprafafa cultivati cu principalele culturi, numérul de pomi
fructiferi si a viilor;

furnizeaz date din Registrul Agricol cu respectarea prevederilor legale;
elibereazd la cerere si prin verificare atestate de producitor agricol si carnete de comercializare conform
Legii nr.145/2014 pentru stabilirea unor misuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;
asigurd vizarea semestriald a atestatelor de producitor;
elibereazd adeverinte care atesta faptul ca un teren agricol nu se afli inscris in Registrul special de arenda
al Primériei sectorului 3
clibereazd adeverinfe in vederca obfinerii alocatiei familiale complementare, privind familia
monoparental;
elibereazd adeverinte pentru burse (studenti, elevi), pentru somaj adeverind ¢4 nu sunt inscrigi in Registrul
Agricol;
furnizeazi date pentru D.G.I.T.L - Sector 3, privind suprafetele impozabile de teren;
asigurd implementarea §i menginerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
serviciului;
intocmegte §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
intocmeste Registrul Riscurilor gi documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;
participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotarari, cind este cazul;
efectueaza deplasari In interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
indeplineste orice alte atribuii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi In obiectul si atributiile serviciului;
tine evidenta comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.
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Sectiunea VII
Directia Administrativi

Directia Administrativd are urmatoarea structura;

Director executiv
«  Serviciul Fond Imobiliar;
o Serviciul Administrativ;
» Serviciul Administrare Piete.

Serviciul Fond Tmobiliar

Atributiile personalului din structura Serviciului Fond Imobiliar sunt urmiitoarele:

primeste, verifica i ia in evidentd dosarele petentilor care solicita locuinte in baza Legii nr. 152/1998
(12), 2 0.G. nr. 19/1994 si a Legii nr. 114/1996 (r1);

solutioneazd petitiile (cererile, memoriile, adresele si scrisorile) prin care se soliciti sprijin pentru
rezolvarea altor probleme decit includerea pe listele de priorititi in vederea atribuirii locuintelor;
efectucazi anchete sociale pentru verificarea in teren a autenticitiijii datelor declarate sl a constatarii
situatiei familiale la fata locului in ceea ce priveste cererile peniru acordarea unei locuinte conform Legii
nr.114/1996 (11)- legea locuintei;

redacteazd raportul privind ancheta sociald in urma deplasirii pe teren cu consemnarea celor constatate;
intocmegte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirdri referitoare la stabilirea criteriilor de
punctaj pentru repartizarea locuingelor in baza Legii nr. 114/1996 (r1);

analizeazi si evalueaza (intocmeste Fisele nominale de punctaj) dosarele de locuintd in vederea includerii
pe listele de priorititi stabilite conform Legii nr. 114/1996 (r1) si a Legii nr. 152/1998 (r2) in vederea
repartizarii locuintelor din fondul locativ si a locuintelor construite prin ANL;

intocmeste Listele de prioritéti pe categorii de Iocuinte (sociale, convenabile, pentru tineri destinate
inchirierii §.a.) structurate pe numdr de camere, in functie de punctaj;

supune anual aprobarii Consiliului Local, Listele de priorititi avizate de Comisia sociald pentru
repartizarea locuintelorulterior fiind date publicititii prin afisare intr-ul loc accesibil publicului;
intocmeste documentatia necesard in vederea repartizirii locuintelor ce fac obiectul urmitoarelor acte
normative: Legea nr.114/1996 (r1), H.C.G.M.B. n1. 42/2003, O.G. or. 19/1994, O.U.G. nr. 83/2001,
Legea nr.152/1998 (12), O.U.G. ar. 51/2006 si O.U.G. nr. 74/2007;

verificd gi Intocmeste notele tehnice care insotesc dosarele de repartizare a locuintelor migcarea I si a I1-
a, puse la dispozitia Sectorului 3 de cétre Primiria Municipiului Bucuregti, respectiv A.F.L;

intocmeste borderoul cu locuinge ce urmeaza a fi repartizate conform procesului-verbal al Comisiei pentru
repartizarea locuintelor, instituiti in acest sens;

verifici In vederea avizirii dosarele persoanelor care soliciti schimburi de locuints, transcrieri de
contracte de inchiriere, intréri in spafiu (aceste dosare sunt intocmite de institugiile de administrare a
fondului imobiliar conform H.C.G.M.B. nr. 42/2003);

verificd §i solutioneaza cererile de schimb de locuinti precum si cele de modificare a contractelor de
inchiriere pentru locvintele administrate de Sectorul 3 privind transcrierea, includerea sau radierea unor
persoane in/din Fisa suprafetei locative;

verificd in teren si intocmeste documentatia necesara extinderilor de spatiu solicitate de cétre locatarii
Sectorului 3;

verificd in teren si intocmeste documentele necesare repartizarii garajelor libere transmise de A.F.L;
primeste cereri in vederea obfinerii de subventii conform prevederilor O.U.G nr. 51/2006 pentru
aprobarea Programului national privind sprijinirea construirii de locuinte proprietate personali;
intocmeste documentatia necesaril in vederea incheierii contractelor de inchiriere si prelungirii acestora
conform prevederilor legale precum i a contractelor de vinzare pentru locuintele aflate in administrarea
Sectorului 3; /Z
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iine evidenta lunard a fncaséarilor provenite din plata chiriilor pentru locuintele aflate in administrarea
Sectorului 3 i Intocmeste documentatia necesard efectudrii acestei operatiuni;

ia masuri impotriva chiriasilor care incalci clauzele contractuaie (somatii, notificari);

Inainteazd Directiei Juridice referatul aprobat de primar intocmit in vederea actiondrti in instanti a
chiriasilor care incalca clauzele contractuale;

participd inpreund cu Executorul judecatoresc la evacuarea locatarilor pentru care s-a obtinut o Hotédrare
Jjudecitoreascidefinitivi si irevocabili;

mentine permanent legitura cu solicitantii, fie prin corespondenti (ca rispuns la cererile acestora), fic
verbal, cidnd acestia doresc acest lucru;

participd aldturi de conducerea Sectorului 3 la audiente;

mentine legitura cu toate institutiile implicate in activitatea de preluare a imobilelor;

Intocmeste rapoarte de serviciu si orice alte situatii la solicitarea sefilor ierarhici;

asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdtii in cadrul
serviciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului; ‘ : B

participd la intocmirea propunerilor bugetare, 4 notelor de fundamentare, a rapoartelor gi  a proiectelor
de hotariri, cand este cazul; ‘ ' ‘

efectueaza deplasiri in interesul serviciului la mstitutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de comp
incadreazi in obiectul i atributiile serviciului; %
tine evidenta comunicarilor gi corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Administrativ

raspunde de executarea lucrarilor de intrefinere a instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar
din dotarea institutiei, evidenta bunurilor mobile si imobile, astfel:
e responsabilizarea executantilor (personalul propriu);
e verificarea permanentd a instalatiilor, mijloacclor fixe si obiectelor de inventar din dotarea
institufiei;
® inventarierea anuald (verificarea pe teren a patrimoniului avand listele de inventar din anul
precedent, stabilirea plusului sau minusului);
* casarca mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar — intocmirea listei cu mijloacele fixe si obiectele
de inventar propuse casirii in vederea aprobirii.
raspunde de executarea serviciului de curdtenic in clidirile in care i5i desfisoard activitatea salariatii
Primériei Sectorului 3, prin verificarea permanenti a spatiilor interioare ale sediilor;
rispunde de executarea serviciului de curierat pentru Primiria Sectorului 3 prin transmiterea
documentelor de la si la Primria Sectorului 3 la si de la alte institutii.
ia madsuri pentru gospodarirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei, altor materiale $1 obiecte
de inventar, astfel:
 energic clectricd si apa (supravegheazi sd nu existe consumatori nejustificati in afara programului);
e combustibili (controleazi si fine evidenta consumatorilor);
¢ materiale si obiecte de inventar (urméreste utilizarea acestora in scopul pentru care au fost acordate).
intocmeste referatele privind mentenanta instalatiilor, mijloacelor fixe si obiectelor de inventar aparfinind
institutiei, urmireste derularea contractelor si participa la receptia serviciilor;
intocmegte referatele privind verificarea si achizitia obiectelor si materialelor specifice pentru prevenirea
si stingerea incendiilor necesare clidirilor in care isi desfasoard activitatea salariatii Primériei Sectorului
3, conform legislatiei in vigoare;
intocmeste referatele privind achizitiile de mijloace fixe, obiecte de inventar si materiale, urmarind
derularea contracielor de furnizare, receptia, pistrarea si eliberarea acestora, astfel: 7
* pe baza referatelor de necesitate ale compartimentelor, aprobate de conducere; @//}
il
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achizitionarea obiectelor in timp util;
inregistrarea obiectelor de inventar in figa de magazie;
bonul de consum intocmit de magazia unititii;

s proces—verbal de predare primire.
intocmeste referatele privind mentenanta clidirilor si instalatiilor aferente acestora aflate in administrarea
Sectorului 3, urmireste derularea contractelor privind lucrarile de reparafii curente si participa la receptia
acestora;
urmdéreste derularea contractelor privind furnizarea utilitatilor de api, energie electrica, gaze naturale,
salubritate, etc., astfel:

e incheierea contractelor cu furnizorii de utilitiyi;

» evidenta facturilor pentru plata facturilor de utilitagi

* transmiterea facturilor de utilititi pentru plati la Serviciul Buget.
coordoneazi activitatea parcului auto si a soferilor, deservind cu autovehiculele din dotare intreaga
activitate a institutiei;
asigurd implementarea §i menfinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdfii in cadrul
serviciului; :
intocmeste si asigurd implementsrea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
intocmegte Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;
participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotaran, cind este cazul;
efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi In obiectul si atributiile serviciului;
tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Administrare Piete
Serviciul Administrare Piete are in administrare urmitoarele piete :

Piata Rdmnicu S#rat 2 — str. Liviu Rebreanu, nr.1 ;

Piata Ozana — str. Fetesti, nr. 23A ;

Piata 23 August — str. Nicolae Rogu, nr. 22 bis ;

Piata volantd Al. Vlahutd — intersectie str. Al. Vlahuti cu str. Octavian losif ;
Piata Republica — str. Dudesti Pantelimon, nr. 3 ;

Piata Mosilor (Decebal) — Calea Mosilor , nr. 46 ;

Piata Trapezului — str. Trapezului, nr. 1 ;

Piata Josif Albu — str. Col. Iosif Albu, nr. 1 ;

* & & @& @ & o e

si administreazi urmitoarele piete aflate in asociere sau date in concesiune:

¢ Piata Ambrozie, Bulevardul Camil Ressu nr. 41 - Asociere

¢ Piata Gloria, Strada Baba Novac nr. 3 - Asociere;

» Piata Sildjan, Bulevardul Nicolae Grigorescu nr. S1A — Asociere;
® Piata Minig, Aleea Barajul Dunirii — Asociere;

¢ Piata Unirii, Bulevardul Corneliu Coposu nr.2 — Concesiune.;

¢ Piafa Traian, Calea Calaragilor nr. 120 — 122 — Concesiune;
@ Piata Vitan, Calea Vitan nr. 13-19 — Concesiune;
® Piata Unitifii, Strada Traian Popovici — Strada Caloian Judetul — Concesiune
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administreaza piefele, tirgurile, bazarele §i oboarele care functioneazi pe teritoriul sec
sunt date in administrarea Serviciului Administrare Pietelor; -
face propuneri in scopul infiintirii de noi piete, complexe agroalimentare, tirguri, oboare, bazare, piefe
volante, etc.;

Serviciul Administrare Piete este abilitat si perccapi si sii incaseze taxe forfetare si taxe pentru rezervare
tarabd, in cuntumul stabilit prin Hotérdre de Consiliu Local. Taxele forfetare (care se aplica pe zi - inchi-
riat tarabe, cintare, greutati, spatii de depozitare, platou), taxele pentru rezervirile de tarabi (care se aplic
pe mai multe zile sau o lund) se percep numai pentru comercializarca produselor agroalimentare i a
celorlalte produse similare i complementare, cu respectarea strictéi a obiectului de activitate pentru care
s-a acordat dreptul de folosinta.

asigurd aplicabilitatea prevederilor legale referitoare la desfigurarea activititilor de comexrt pe teritoriul
pietelor administrate precum si a dispozitiilor Primarului Sectorului 3 si a Hotérarilor Consiliului Local;
asigurd desfisurarea unui comert civilizat in piete, conform dispozitiilor legale;

stabileste functionarea pietelor dupé un program cu grafic orar care va fi inscris in regulamentul de
functionare al fiecirei piete administrate, cu respectarea reglementirilor privind linigtea si ordinea pub-
lica; '

obtine toate autorizatiile i avizele necesare ndeplinirii obiectului de activitate in conformitate cu dis-
pozitiile legale in vigoare;

asigurd respectarea normelor igienico-sanitare si de protectia mediului;

asigurd punerea la dispozitia agentilor economici pe bazi de taxe legale stabilite prin Hotarare de Consiliu
spatiile, tarabele, cintarele precum i alte servicii specifice activititii din pietele administrate;

asigurd buna functionare a cintarelor, verificarea acestora precum si a greutdtilor din dotare;

asigura depunerea zilnici a sumelor incasate precum si intocmirea la timp a borderourilor de incasiri si
depunerea lor in casierie;

repariizeazd structurile de vinzare in ordinea sosirii producitorilor, in limita numarului de locuri
diponibile in picte;

aplicd méasurile dispuse de organele de inspectie si control, conform competentei.

afiseazd taxele §i tarifele, asigurd incasarea corectd a acestora pe bazi de documente legale de la toti
agentii economici care desfigoard activitati de comert in pictele administrate;

asigurd pastrarca curifeniei pietelor gi asigurd buna functionare a instalatiilor de apa, canal, clectricitate,
etc.

dispune mésuri de protectie a muncii, de prevenire i stingere a incendiilor, precum si evitarea unor
pagube ce s-ar putea produce asupra patrimoniului pietei;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotarari, cand cste cazul;

efectucazd deplasiri in interesul serviciului la institugiile cu care Serviciul Administrare Piete
colaborcazi; '

asigurd implementarea, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calititii in
cadrul serviciului;

Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale n cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la ifitocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotdréri, cind este cazul;

efectueaza deplaséri In interesul serviciului la institugiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atribufii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;

tine evidenta comunicirilor si corespondenta tn programul Infocet.
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Sectiunea VIII
Directia Comunicare

Directia Comunicare are urmitoarea structuri;

Director executiv
o Serviciul Consiliere si fndrumare;
o Serviciul Relafii cu Mass Media si Societatea Civild;
o Biroul Centre de Informare pentru Cetiteni;
o Biroul Call Center.

Serviciul Consiliere si Indrumare

Atributiile personalului din structura Serviciul Consiliere si indrumare sunt urmitoarele:

asigurd programul de lucru cu publicul stabilit prin HotirArea de Guvern nr.1487/2005 pentru modificarea
anexei nr. 1 la Hotdrdrea Guvernului nr. 1.723/2004 privind aprobarea Programului de misuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

inregistreazd toate documentele care intrd in institutie, prin postd, curier, e-mail:
relatiipublice(@primarie3.ro, fax, sau depuse personal de citre petenti conform Legii nr. 233/ 2002 pentru
aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor;
distribuie documentele inregistrate citre compartimentele de specialitate conform Legii nr. 233/ 2002
pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor si Hotardrii de Guvern nr. 1723 din 14.10.2004;

asigurd inscrierea In audientd la conducerea Primriei;

pune la dispozifia petentilor, imprimatele tip necesare pentru toate serviciile publice care intra in
competenta autorititii publice;

verifica circulatia, statusul si termenele de rispuns la petitii, conform Legii nr. 233/2002 pentru aprobarea
Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activitifii de solutionare a petitiilor;

asigurd eliberarea documentelor emise de directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 ca urmare a solicitirilor petentilor;

asigurd expedierea raspunsului catre petitionar, conform legii, prin postd, curier, fax sau e-mail;

tine evidenta confirmérilor de primire a corespondentei inapoiate de la posta;

urmeazd procedura de solutionare a petitiilor anonime, conform art. 7 din Legea nr. 233/ 2002 pentru
aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activitifii de solutionare a petitiilor;
urmeaza procedura de clasare a petifiilor conform art. 10 din Legea nr. 233/ 2002 pentru aprobarea
Ordonantei Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activitafii de solutionare a petitiilor;
redirectioneazd petitiile si solicitirile de informatii de interes public gresit indreptate si Ingtiinteazi
solicitantul despre aceasta;

gestioneazd zona de afigare a informatiilor de interes public din oficiu, conform Art. 5 (1) din Legea or.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

asigurd accesul la informatii de interes public din oficiu gi la cerere si raspunde in termenul legal la
solicitdrile de informatii de interes public;

verifica circulaia, statusul si termenele de riispuns la solicitarile de informatii de interes public, conform
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

arhiveaza petitiile precum si solicitérile de informatii de interes public;

intocmeste raport anual de activitate, potrivit prevederilor legale;

actualizeazd confinutul in sistemul informatic pentru panouri informative st infochiosc-uri;

realizeaza gi urmdareste mediaplanul realizat pentru panourile informative;

intocmegte rapoarte cu numdr accesdri, timp mediu de utilizare, cele mai accesate sectiuni/pagini pentru
infochiosc-uri;

verificd g1 gestioneazi cererile de audientd si mesajele citre primar, generate de sistemul informatic pen\'ruq

infochiogc-uri; i
, 1™
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- participd la definirea mesajelor de relatii publice precum si la alcituirea materialelor informative generate
de Priméria Sectorului 3;

- propune norme §i metode de imbunétiire a activititii din cadrul serviciului;

- participd periodic la cursuri pentru perfectionarea pregitirii profesionale si a aptitudinilor de comunicare;

- infocmeste analize semestriale cu privire la activitiile de solutionare a petitiilor;

- asigurd respectarea Legii nr. 7/2004 privind codul de conduits al functionarilor publici;

- asigurd implementarea, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitatii in
cadrul serviciului;

- Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Iniern
Managerial in cadrul serviciului;

- participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotéarari, cind este cazul;

- efectueazd deplasdri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi; )

- indeplineste orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de compete
dreazd in obiectul si atributiile serviciului; 45

- tine evidenta comunicérilor §i corespondenta in Programul Infocet.

Serviciul Relatii cu Mass Media si Societatea Civili

Atributiile personalului din structura Serviciul Relatii cu Mass Media si Societatea Civild sunt
urmitoarele:

- claboreaza si implementeazd strategia de imagine a Primériei Sectorului 3;

- coordoneazi activitatea de comunicare dintre directiile si serviciile Primiriei Sectorului 3 cu mass-media,
institufii ale societitii civile si cu cetitenii, in baza unei strategii de comunicare realizati pe termen scurt,
mediu si [ung; '

- monitorizeazd impactul actiunilor Primériei Sectorului 3 prin analiza mass mediei si opiniei publice locale
si propune mésuri clare de imbunititire a procesului de comunicare cu cetiitenii;

- promoveazd actiunile administrative ale serviciilor Primiriei Sectorului 3 si realizeazi materiale de
prezentare si promovare a Primiiriei;

- acordd asistentd de specialitate coordonatorilor de servicii in probleme de relatii publice si cu presa;

- coordoneazii gestiunea crizelor i a conflictelor de comunicare ce pot afecta increderea opiniei publice
legéturd cu angajamentele, programele si actiunile Primriei;

- colaboreazi cu structuri similare din cadrul autorititilor si institutiilor publice sau cu alte persoane juridice

. ori cu persoane fizice, pentru realizarea obiectivelor de comunicare ale Primiriei;

- planifica si organizeaza actiuni de comunicare internd pentru stimularea si motivarea personalului, in
vederea cresterii performantelor, eficientei si eficacitatii Primariei;

- inifiaza si organizeazd dezbateri, mese rotunde, seminarii pe teme de interes general pentru cetitenti
Sectorului 3;

- intocmeste revista presei;

- redacteazi si transmite comunicate de presi;

- planificd, organizeazi si asigurd buna desfégurare a conferintelor de presi si a altor evenimente de press;

- solicitd compartimentelor Primariei Sectorului 3 date si informatii privind activitatea desfisuratd de
acestea pentru solufionarea tuturor solicitirilor primite din partea mass mediei:

- asigurd informarea corectd si prompta a ziaristilor si, implicit, a opiniei publice, in legdtura cu activitatea
autoritatii locale a Sectorului 3;

- promoveazd in mass media programele de dezvoltare initiate la nivelul Primériei Sectorului 3 de serviciile
de specialitate;

- stabileste conditiile in care se vor realiza si desfisura dialogurile i interviurile cu presa;

- organizcaza culegerea, prelucrarea, analiza, stocarea informatiilor ce apar in mass media privind
problemele si activitatile Primiriei Sectorului 3, realizind binci de date;

- administreazd arhivele foto, audio si video ale Primariei Sectorului 3;

- evalueaza prin intermediul institutelor de sondare §i cercetare a opiniei publice starea de spirit a
cetatenilor, evolutia nivelului de trai al cetifenilor, gradul de mulfumire sau de nemultumire fata d f\1

25




Primdria Sectorului 3
Regulament de Organizare §i Functionare

activitatea Primériei Sectorului 3 si potentialelor crize de comunicare ale Primdriei Sectorului 3 cu
cetitenii;

creeazd oportunitifi de promovare a imaginii Primiriei Sectorului 3;

asigurd actualizarea sectiunii Comunicate de presi din pagina de web a Primiriei Sectorului 3,
contribuie la dezvoltarea unei culturi comunicationale a Primériei Sector 3, bazati pe legalitate,
echidistanta politica, obiectivitate si impartialitate;

promoveaza competentele §i actiunile serviciilor publice oferite cetitenilor de Primaria Sectorului 3,
considerate drept instrumente ale procesului de dezvoltare socio-economicd comunitars;

colaboreaza direct cu Serviciul Consiliere i Indrumare si Serviciul Centre de Informare pentru Cetateni
pentru identificarea celor mai bune metode pentru cresterea gradului de comunicare cu cetatendl;

asigurd implementarea §i mentinerca proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul servi-
ciului;

intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotardri, cind este cazul;

efectueazd deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
indeplineste orice alte atribufii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de &
incadreazi In obiectul si atributiile serviciului; '
tine evidenta comunicérilor i corespondenta in programul Infocet.

asigurd informarea si consilierea cetéfenilor pe probleme de administratie publica locals;

primeste sesizérile cetifenilor la Centrele de Informare de pe taza Sectorului 3, pe care le Tnregistreazi la
Serviciului Consiliere si Indrumare, si urméregte modul in care acestea au fost solutionate si transmise
solicitantilor;

realizeaza lunar, respectiv anual, un raport de activitate privind numirul §i natura sesizérilor si petitiilor
cetétenilor;

indrumé cetéfenii citre directiile si serviciile Primiriei atunci cand nivelul de competentd este superior
activititii desfdsurate;

comunicd din oficiu programul de functionare i programul de audiente ale Primariei Sectorului 3, di-
rectiilor i serviciilor din structura functionali a primiriei;

solicita informatii si relafii de la directiile din subordinea Consiliului Local Sector 3;

asigurd implementarea gi meninerca proceselor Sistemului de Management al Calitétii In cadrul biroului;
intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

intocmegte Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

indeplineste orice alte atribufii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi In obiectul si atributiile biroului;

tine evidenta comunicérilor $i corespondenta in programul Infocet.

Biroul Call Center

Atributiile personalului din structura Biroului Call Center sunt urmitoarele:

asigurd programul de lucru cu publicul stabilit prin Hotirdrea de Guvern nr. 1487/2005 pentru modifi-
carea anexei nr. 1 la Hotdrdrea Guvernului nr. 1.723/2004 privind aprobarea Programului de misuri
pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

inregistreaza sesizarile transmise prin fax la nr. 0213180323 sau telefonic la nr. de telefon: 021.9854;
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distribuie sesizirile transmise telefonic citre compartimentele de specialitate conform Legii nr. 233/2002
pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor i Hotirarii de Guvern nr. 1723 din 14.10.2004 privind aprobarea Programului de mésuri pentru
combaterea birocraiei in activitatea de relatii cu publicul;

ofera informatii de interes public conform Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public;

Intocmeste raport anual de activitate, potrivit prevederilor legale;

concepe si transmite mesaje de informare cétre cetifeni pe telefoane mobile;

intocmeste raport lunar de activitate pentra transmitere mesaje SMS;

tine evidenta intregii activiti{i de transmitere mesaje prin SMS;

asigurd respectarea Legii nr. 7/2004 privind codul de conduit3 al functionarilor publici;

asigurd implementarea, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calititii in
cadrul biroului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

intocmegte Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

participd la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a proiectelor de
hotéirdri, cind este cazul; -

efectueazd deplasiri in interesul servictului la institugiile cu care colaboreaz;

indeplinegte orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natural lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul i atributiile biroului;

tine evidenta comunicarilor §i corespondenta in Programul Infocet.

Sectiunea IX
Directia Culturi, Sport si Tineret

Directia Culturd, Sport si Tineret are urmitoarea structuri:

Director executiv
» Serviciul Organizare Evenimente Culturale;
s Serviciul pentru Sport, Tineret si Unitdfi de Cult.

Serviciul Organizare Evenimente Culturale

Aribatiile personalului din structura Serviciului Organizare Evenimente Culturale sunt urmitoarele:

Intocmeste $i actualizeazi proiectul anual al activitatilor culturale, educative sl recreative ce urmeazi a fi
realizate in anul in curs, cu stabilirca alocatiilor bugetare estimative;

propune realizarea unor actiuni, proiecte $i programe culturale, artistice, cultural-artistice, culturai-
sportive, cultural-educative, de interes local, preponderent in aer liber (parcuri, gridini publice, piatete,
bulevarde etc) dar i in spatii interioare din Sectorul 3 (sili de spectacole, spatii neconventionale, sali de
spectacole ale unitétilor de invagimant etc) ;

asigurd elaborarea conceptul de ansamblu pentru realizarea actiunilor, proiectelor si programelor
culturale, artistice, cultural-artistice, cultural-educative, de interes local

asigurd derularea activitiilor in conformitate cu proiectul aprobat;

initiazd, mentine si dezvoltd legituri cu autoritii si institutii publice, locale sau centrale, asociatii si
fundatii, cu personalitate juridici si alte institutii guvernamentale, precum §i cu organizatii non-
guvernamentale de profil, fird scop lucrativ, in vederea diversificirii ofertei culturale la nivelul
Sectorului 3 '
promoveaza §i desfdgoard manifestari culturale si socio-educative, pentru pastrarea §i exprimarca
identitdtii etnice, lingvistice si religioase a persoanelor aparfinand diferitelor minoritati;

susfine utilizarea si punerea in valoare a unor spatii neconventionale, in scopul desfasurarii de activitati
cultural-artistice;

pregateste documentatia necesard pentru realizarea proiectelor;
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- se implicd in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;

- asigurd claborarea documentelor necesare inifierii procedurilor de achizitii ale compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale (referate, caiete de sarcini, note estimative);

- realizeazd etapa de planificare/pregitire a achizitiilor de bunuri si servicii, precum si consultarea pietei,
ca etapi premergatoare organizarii procedurilor de achizitii ale compartimentutui;

- urmdreste derularea contractelor, verifici respectarea clauzelor si termenelor contractuale din contractele
in derulare la nivelul compartimentului, asigurdnd astfel executarea si monitorizarea implementarii
contractelor;

~  propune si urmdreste planificarea plitilor pentru contractele aflate in derulare la nivelul serviciului;

- organizeazd §i desfagoard, anual, in limita fondurilor nerambursabile alocate de la bugetul local, cel putin
o sesiune de selectie de proiecte culturale, artistice, cultural-artistice §i cultural-educative;

- pregateste documentatia necesard realizdrii selectiei de oferte, In vederea acordirii de finantari
nerambursabiie de la bugetul local, in domeniul sdu de activitate si o supune spre aprobare, in conditiile
legii, Consiliului Local al Sectorului 3;

- monitorizeazd gradul de indeplinire a obligatiilor asumate de citre beneficiarii finantirilor
nerambursabile prin contractele semnate; in caz de nerespectare a acestora, face propuneri in vederea
reglementdrii disfunctionalitatilor apdrute;

- identificd oportunitéti de colaborare in domeniul cultural-artistic cu producitori de evenimente din mediul
privat, ca scopul atragerii acestora citre Sectorul 3, in vederea dezvoltiirii de proiecte comune;

~ - stabilegte un raport eficient cu directorul executiv, astfel incit si existe o permanenti comunicare asupra
stadiilor in care se afla fiecare proiect;

- asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
serviciului;

- Intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

- participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a progctel r de
hotardri, cand este cazul; , :

- efectueazii deplasiri In interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

- Indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de coEis
incadreazi In obiectul §i atributiile serviciului; =3

- tine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul pentru Sport, Tineret gi Unitiiti de Cult

Atributiile personalului din structura Serviciului pentru Sport, Tineret si Unitati de Cult sunt
urmaitoarele:

- Intocmeste si actualizeazd proiectul anual al activititilor sportive, cultural-sportive si de tineret ce
urmeazi a {i realizate in anul in curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative si propune alocarea de
fonduri destinate sustinerii activititii de tineret, la nivelul Sectorului 3, in conditiile legii;

- face propuneri cu privire la alocarea de fonduri pentru sustinerea unititilor de cult recunoscute de lege
din Sectorul 3, conform legislatiei in vigoare;

- asigurd derularea activitifilor sportive i de tineret, in conformitate cu proiectul anual aprobat;

- propune alocarea de fonduri nerambursabile de la bugetul local pentru proiectele sportive si pregiteste
documentatia necesard in vederea aloc#rii de fonduri nerambursabile de la bugetul local pentru proicctele
sportive pe care o supune spre aprobare, in condifiile legii, Consiliului Local al Sectorului 3;

- monitorizeazd gradul de indeplinire a obligatiilor asumate de citre beneficiarii finantirilor
nerambursabile prin contractele semnate; in caz de nerespectare a acestora, face propuneri in vederea
reglementérii disfunctionalititilor apirute;

- participd in comisiile de selectie, In cadrul licitatiilor organizate pentru alocarea de fonduri
nerambursabile pentru proiectele sportive;

- asigurd elaborarea documentelor necesare initierii procedurilor de achizitii ale compartimentului, in
conformitate cu prevederile legale (referate, caiete de sarcini, note estimative);
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- realizeazi etapa de planificare/pregitire a achizitiilor de bunuri §i servicii, precum si consultarea pietei,
ca etapa premergatoare organizdrii procedurilor de achizitii ale compartimentului;

- urmaregte derularea contractelor, verifici respectarea clauzelor si termenelor contractuale din contractele
in derulare la nivelul compartimentului, asigurdnd astfel executarea si monitorizarea implementérii
confractelor;

- propune si urméreste planificarca platilor pentru contractele aflate in derulare la nivelul serviciului;

- identificd oportunititi de colaborare in domeniul sportiv, cultural-sportiv si de tineret cu producitori de
evenimente din mediul privat, cu scopul atragerii acestora citre Sectorul 3, in vederea dezvoltirii de
proiecte comune;

- intocmeste §i actualizeazi baze de date cu privire la silile de sport, bazele sportive si unitatile de cult din
Sectorul 3;

- asigurd informarea periodica a reprezentantilor unititilor de cult recunoscute de lege, aflate In Sectorul 3
cu privire la constituirea dosarelor de sprijin financiar de 1a bugetul local al Sectorului 3;

- verificd documentele depuse de cétre unititile de cult recunoscute de lege, in vederea obtinerii sprijinului
financiar de [a bugetul local al Sectorului 3;

- urmdreste contractele incheiate cu unititile de cult si asigura efectuarea demersurilor necesare derulirii
s1 finalizarii acestora, conform termenelor asumate;

- propune si urméreste planificarea platilor pentru contractele incheiate cu unitatile de cult recunoscute prin

: lege;

" - stabileste un raport eficient cu directorul executiv, astfel incét si existe o permanenti comunicare asupra
stadiilor in care se afl3 fiecare proiect;

- asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
serviciului;

- Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale n cadrul serviciului;

- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Tntern
Managerial in cadrul serviciului;

- participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor i a proiectelor de
hotardri, cdnd este cazul;

- efectueaza deplaséri in interesul serviciului la instituiile cu care colaboreazi;

- indeplinesie orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul i atribufiile serviciului;

- tine evidenta comunicérilor $i corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea X ;
Directia Strategii si Programe de Dezvoltare Durabili |

Directia Strategii §i Programe de Dezvoltare Durabili are urmitoarea structuri:

Director executiv

o Serviciul Strategii si Programe de Dezvoltare Durabili
Serviciul Impiementarea Proiectelor
Serviciul Gestionarea Relatiilor cu Comunitatea
Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari

Misiunea directici este de a contribui gi de a ncuraja dezvoltarea durabild a Sectorului 3. In acest
sens, directia sprijind planificarea strategica la nivel local, precum si implementarea planurilor strategice ale
sectorului prin atragerea de fonduri nerambursabile, in vederea imbunititirii activititii institutici si
indeplinirii obiectivelor acesteia. Directia urméreste implementarea Strategiei de Dezvoltare Durabild a
Sectorului 3 pentru perioada 2014-2020. Totodat3, directia dezvolti parteneriate si colaboreazi cu organizatii
§i Institutii internationale in vederea constituirii unor colaboriri fructuoase pentru dezvoltarea durabili a
Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, efectudnd vizite de studiu si insugind bune practici. Totodats, directia
indeplineste atribufii suplimentare stabilite prin Dispozitia Primarului privind atragerea si derularea
financiara a proiectelor cu finantare internationald BERD, BEI, fonduri structurale, granturi, etc.
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Directia Strategii §i Programe de Dezvoltare Durabild urmireste fundamentarea, implementarea si
coordonarea strategiilor locale conform Acordului de Parteneriat, acceseazd si implementeazi proiecte
{sprijinirea eficientei energetice gi reabilitare termicd a cladirilor rezidentiale, conservarea, protejarea,
promovarea §i dezvoltarea patrimoniului natural gi cultural, realizarea de actiuni destinate Tmbunititirii
mediului urban, sprijinirea eficientei energetice si reabilitarea clidirilor publice, etc) in cadrul Progr3
Operational Regional (POR), granturi cu finantare directd de la Comisia Europeani (Orizont 2024 St
si alte surse de finantare interne si externe.

urmitoarele:

- claboreazi, monitorizeazi, actualizeaz3 gi stabilegte planurile de implementare in colaborare cu celelalte
structuri ale Primdriei Sector 3 i institutii ori servicii publice din subordinea Consiliului Locat Sector 3,
privind: Strategia de Dezvoltare Durabild a Sectorului 3 si Planul strategic de dezvoltare institufionala;

- claboreazi si promoveazi documentele necesare punerii in valoare a oportunititilor de finantare in raport
cu politicile, programele si proiectele publice specifice activititii Primiriei Sectorului 3;

-~ identificd surse de finantare interne si cxterne pentru programele si proiectele necesare implementirii
Strategiei de Dezvoltare Durabili;

- identificd, propune gi atrage, in parteneriat, proiecte de interes regional gi local, in scopul atingerii
obiectivelor Planului de Dezvoltare Regjonald 2014 - 2020, in conformitate cu axele prioritare si
domeniilor majore de interventie ale Programului Operational Regional;

- urméreste impreuna cu Serviciul Implementarea Proiectelor realizarca obiectivelor din Strategia de
Dezvoltare Durabili a Sectorului 3;

- intocmeste documente de raportare semestriald §i anuald privind stadiul implementirii Strategiei de
Dezvoltare Durabild a Sectorului 3 si a Planului strategic de dezvoltare institutionali;

- impreund cu Serviciul Implementarea Proiectelor initiaza propuneri de proiecte in aplicarea Strategiei de
Dezvoltare Durabild a Sectorului 3;

- initiaz3 §i asigurd conditiile de accesare a finantirii pe programul european POR;

- initiazd §i propune modificari ale actelor normative specifice domeniilor de competenti si formuleazi
puncte de vedere asupra Ghidurilor Solicitantului aflat in consultanti POR;

- pregéteste, in colaborare cu compartimentele din aparatul de specialitate al primarului, serviciile si
institufiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 3 planurile de implementare a strategiilor locale
privind accelerarea dezvoltérii serviciilor comunitare si de utilitiiti publice;
analizeazd propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autorititi ale administratiei publice locale din
tard sau din striinafate, a autoritafilor administratiei publice locale;

- participd la implementarea diferitelor strategii, politici si programe realizatc la nivelul Primdriei
Sectorului 3;

- dezvoltd parteneriate §i promoveazi la nivel local cunoasterea politicilor si practicilor locale, nationale i
internationale;

- urmdreste dezvoltarea §i simplificarea cadrului procedural specific in ceea ce priveste investitii cu
finantari din fonduri externe;

- mentine permanent legatura cu Agentia de Dezvoltare Regionald Bucuresti-Iifov precum si cu autoritétile
de management ale POR, pentru informare §i acordare de asistentd tehnici privind proiectele locale cu
finantare externi;

- contribuic la elaborarea gi prelucrarea listelor obiectivelor de investitii din fonduri europene/
internationale nerambursabile, precum si din alte surse;

- solicitd elaborarea de studi si proiecte In vederea depunerii cererilor de finantare;

- obtinerea tuturor avizelor §i autorizatiilor necesare in vederea completirii documentatiei anexate cererii
de finantare;

- impreuna cu Directia Investitii §i Achizitii indentifici nevoile si oprotunititile la nivel de sector :

- colaboreaza cu Directia Investitii §i Achizitii, privind elaborarea caietelor de sarcini, participarea in cadrul
comisiilor de licitatie si ofertare, pentru realizarea investitiilor, achizitiilor de bunuri, din fonduri externe
nerambursabile precum si din alte surse interne i externe, in conditiile stabilite de lege;
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organizeazd dezbateri publice in vederea sondrii opiniei publice privind proiectele initiate in sector;
organizeazi actiuni de informare, publicitate, seminarii §i simpozioane in domeniul economic si social
pentru stimularea dezvoltirii durabile;

colaboreazd cu compartimentele specializate ale institutiilor si serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local Sector 3 in vederea obtinerii informatiilor necesare intocmirii proiectelor cu finantare
europeand si guvernamentald;

colaboreazd cu compartimentele specializate ale institutiilor si serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local Sector 3 in vederea constituirii Unititilor de Implementare a proiectelor;

participd aldturi de celelalte structuri ale directici i institutiei la elaborarea proiectelor cu finantare
externi;

participd la diferite intalniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-uri i ministere,
in scopul imbogatirii cunostintelor legate de accesarea si utilizarea Instrumentelor Structurale pentru
finantarea proiectelor majore de investitii de interes local;

intocmegte §i inainteazd spre aprobare Consiliului Local Sector 3 documentatia privind cooperarea sau
asocierea cu persoane juridice roméne sau striine, cu organizatii neguvernamentale si cu alti parteneri
sociali, in vederea finantirii si realizérii in comun a unor actiuni, lucriri, servicii sau proiecte de interes
public local in conditiile legii;

tine evidenta proiectelor depuse spre aprobare pentru finantare externd pe POR;

participd aldturi de Seviciul Implementarea Proiectelor la scrierea si depunderea proiectelor stabilite
pentru accesarea fondurilor interne si externe nerambursabile;

asigurd implementarea $i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
serviciului;

Intocmegte si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotardri, cand este cazul;

efectueazd deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

incadreaza in obiectul i atributtile serviciului;
tine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Implementarea Proiectelor

coordoneazi §i gestioneazi procedurile de implementare a tuturor proiectelor elaborate si care au primit
finantare prin programele operationale POR; ,

planificd, implementcazs, dezvoltd, monitorizeaza, administreazi si intretine sistemul wnic de
management al informatiilor legate de proiectele care au obtinut finantare european;

promoveazi, monitorizeazd §i evalueazi proiecte ce beneficiazi in implementarea lor de finantare totald
sau partiald din fonduri internationale, fonduri europene POR;

colaboreazd cu compartimentele specializate ale institugiilor §i serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local Sector 3 in vederea constituirii Unitafilor de Implementare a proiectelor;

alcdtuieste echipa de proiect tinAnd cont de aria de specialitate a fieciirui membru, disponibilitatea
membrilor In timpul derulérii proiectului, tipul de activitéti in care acestia sunt implicati;

centralizeazi ofertele i studiile de proiecte cu posibilititi de finantare de interes pentru comunitate;
participd la organizarea procedurilor de achizitie previzute in contractele de finangare, evaluarea ofertelor,
selectarea contractorului, intocmirea, negocierea si incheierea contractului, in colaborare cu Directia
Investitii si Achizitii;

intocmeste documentele de raportare periodica privind stadiul implementirii proiectului, rapoartele de
monitorizare si evaluare a proiectelor;

verificd stadiul executiei la locul de implementare a proiectului impreund cu Directia Investitii si
Achizitii;

urmdreste Incadrarea fn termen a implementirii proiectului;
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asigurd comunicarea cu Organismele Intermediare responsabile de derularea programelor cu finantare
internationald, pastrand legitura intre finantatori si institufie;

verificarea facturilor pentru serviciile executate stipulate in contractele de ucréiri si servicii gi pastrarea
unei evidente financiare a contractelor pentru lucrari §i servicii;

Intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea proiectelor cu finantare internationals sau
a altor programe, anual sau ori de céte ori se soliciti:

realizeazi un sistem de arhivare a programelor/proiectelor din domeniul de activitate, prin intocmirea
unci baze de date reale §i actualizate conform legislatiei in vigoare si a cerintelor UE;

raspunde la clarificérile solicitate de Autoritifile de Management, Organismele Intermediare si alte
institutii cu atributii de monitorizare, verificare i control;

participd la seminarii de pregatire/instruire pentru contractarea/implementarea/monitorizarea de proiecte;
asigurarca implementarii $i mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calitdtii In cadrul
serviciului;

intocmeste §i asigur implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmirea Registrului Riscurilor i documentelor cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul serviciului;

participarea la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotéiréri, cind este ¢cazul; _

efectuarea de deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaz;
indeplinirea de orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de co
incadreazi in obiectul gi atributiile serviciului;

tine evidenta comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Gestionarea Relatiilor cu Comunitatea

urmitoarele:

creazd §i actualizeazi o bazi de date clectronicd cu privire la situatia IMM-urilor din sector (numeric,
active, inactive, profit, eic);
identificd linii de finantare europeand care corespund nevoilor comunitétii;
contribuie la promovarea programelor aflate in derulare, impreuni cu compartimentele de specialitate ale
Primiriei Sectorului 3;
susfinerea comunitifii in vederea cresterii numérului de intreprinderi, in special in domeniile deficitare;
monitorizarea i sprijinirea IMM-urilor care jsi desfisoara activitatea pe raza sectorului 3 prin includerea
acestora in derularea proiectelor §i a programelor specifice;
identificd si promoveaza proiecte de interes local;
punerea la dispozitia comunitiii a informatiilor necesare privind diverse linii de finantare specifice;
initiaza $i organizeazi dezbateri, mese rotunde, seminarii §i simpozioane pe teme de interes general pentru
comunitate si mediul de afaceri in vederea identificarii nevoilor si solutiilor;
faciliteazd schimbul de bune practici, dezvoltarea de parteneriate pentru punerea in aplicare de
activitati comune;
inifiazd 3i dezvolta relatii de colaborare in domeniul de activitate al directiei, cu insitutii de profil, interne
si internationale, cu scopul promovirii proiectelor initiate de Primaria Sectorului 3;
transmite spre comunicare compartimentului de specialitate din cadrul Primiriei Sectorului 3 informatii
specifice privind proiectele cu finantare nerambursabild initiate de Directia Strategii si Programe de
Dezvoltare Durabili;
participd la planificarea si organizarea actiunilor de presi referitoare la proiectele Directiei Strategii si
Programe de Dezvoltare Durabili;
se implicd in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere;
mentine si dezvoltd relatiile externe ale Primariei Sectorului 3;
participd la reuniunile internationale cu relevanti pentru domeniul de activitate al directiei, la propunerea
Primarului ;
contribule la elaborarea parteneriatelor cu diferite institutii si organisme interne si internationale, in
vederea dezvoltirii relatiilor Primériei Sectorului 3 cu acestea, in vederea implementarii proiectelor;
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- organizeaza culegerea, prelucrarea, analiza si stocarea informatiilor ce apar in mass media cu referire la
proiectele cu finantare externd derulate de Primiria Sectorului 3, realizind banci de date:

- contribuie la realizarea oricdror materiale tipdrite pentru proiectele directiei care se deruleazii prin
intermediul institutiei (intocmirea de afige, diverse materiale promotionale, oferirea de informatii pentru
public precum si derularea parteneriatelor media);

- furnizeaza informatii despre proiectele in derulare, in scopul promovirii activitiitii i actualizirii site-ului
institutiei;

- Intocmeste, la sfarsitul fiecdrui proiect, raportul acestuia pe care il prezinti Primarului;

- intocmeste raportul anual asupra proiectelor, precum si asupra modului in care s-au derulat;

- urmdreste respectarea strategiei de imagine stabilitd pentru proiecte;

- asigurarea implementdrii si mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
serviciului;

- intocmeste $i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- Intocrirea Registrului Riscurilor si documentelor cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul serviciului;

- participarea la intocimirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotériri, cind este cazul;

- efectuarea de deplaséri in interesul serviciului la institul;iile cu care colaboreazi;

incadreazi in obiectul si atrlbutule serviciului;
- tine eviden{a comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari

Atributiile personalului din structura Serviciului Relatii cu Asociatiile de Proprletarl sunt
urmiitoarele:

- Indrumarea §i sprijinirea asociatiilor de locatari prin consilierca proprietarilor apartamentelor si spatiilor
cu aitd destinatie decdt cea de locuint3 in scopul infiintirii asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;

- Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari in vederea Indeplinirii de ciitre acestea a obligatiilor
ce le revin in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

- Intocmirea si distribuirea materialelor informative de interes pentru asociatiile de locatari/proprietari prin
care sd coniribuie la buna desfigurare a acestora;

- organizarea, in colaborare cu organizatii neguvernamentale, a seminariilor de instruire pentru presedintii
si administratorii de condominii;
realizarea §i actualizarea, siptiménal, a bazei de date cu informatile si datele de contact ale asociatiilor
de proprietari, ale conducerii acestora;

- preluarea documentelor cu tematica specificd transmise de cétre autorititi publice locale si centrale si de
catre orice persoand juridicd, redactarea raspunsurilor, informérilfor (dupa caz) si tinerea evidentei acestor
documente;

- studierea site-urilor specifice (roménesti si ale statelor membre ale Uniunii Europene) si redactarea
informdrilor referitoare la nouté{i in domeniu, posﬂoilitﬁ];i de finantare, proiecte derulate de alte autorititi
publice locale si orice alte aspecte utile in initierea si derularea eficientd a programelor specific;

- Inaintarca dosarelor solicitantilor citre Comisia de atestare a administratorilor de imobile, dupi o
verificare prealabild a documentelor;

- organizarea examenului pentru obtinerea atestatului de administrator de imobile si propune persoanele
care indeplinesc conditiile legale pentru obtinerea atestatului de administrator de imobile;

- Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari in vederea efectudirii controlului financiar-contabil st
gestionar prin intermediul expertilor contabili §i contabililor autorizati. In situatia descoperirii unor fraude
sau lipsuri in gestiune de ciitre comisia de cenzori a asociatiei de proprietari, vor fi sesizate organele
competente, iar comitetul executiv al asociatiei de proprietari va fi indrumat s# foloseasci ciile legale
pentru recuperarea prejudiciului §i pentru a actiona in justifie impotriva celui care se face vinovat;

- verificarea modului de organizare gi functionare al asociatiilor de locatari/proprietari, la sesizdrile scrise
ale proprietarilor sau din oficiu;
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- solutionarca cererilor, sesizdrilor §i reclamatiilor scrise, formulate de ciitre cetiitenii Sectorului 3 sau
asociatiile de locatari/proprietari in legdturd cu aplicarea prevederilor legale in materie;

- sanctionarea pregsedintelui/membrilor comitetului executiv/ administratorului/cenzorilor asociatiilor de
locatari/proprietari in temeiul Legii nr. 230/2007 si a H.C.L.S. 3 ar. 293/2012 pentru nerespectarea
prvederilor legale;

- utilizarea corespunzitoare a sistemului informatic;

- asigurarea implementdrii §i mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
serviciului;

- Intocmesgte 5i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- Intocmirea Registrului Riscurilor si documentelor cu privire la implementarea sisterului de Control
Intern Managerial in cadrul serviciului;

- participarca la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotérédri, cnd este cazul;

- efectuarea de deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

- Indeplinirea de orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competen,,__ S
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului; 5

- tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet

Sectiunea XI
Directia Managementul Proiectelor

Misiunea directici este de a atrage fonduri nerambursabﬂe in vederea dezvoltarii secto it
a dezvoltarii capitalului uman.

Directia Managementul Proiectelor —va urmari identificarea si implementarea de finantari
nerambursabile in cadrul programelor de dezvoltare si a programelor de coeziune prin Programul Operational
Dezvoltarea Resurselor Umane - Capital Uman (POS DRU- POCU), Programul Operational Competivitate
(POC), SEE, Norvegiene, Fondul National Bilateral, Programe PNC, LLP, Administratia Fondului de Mediu,
PROGRAME DE COOPERARE TERITORIALA, EUROPA PENTRU TINERI, EUROPA PENTRU
CETATENI, MEDIA, Programul Operational Capacitate Administrativa (POCA), ORIZONT 2020, proiecte
finantate direct de la Comisia Europeani, Erasmus+, proiecte in parteneriat public privat din surse de
finantare interne si internationale, precum si finalizarea proiectelor din Programul Operational Regional
20G7-2013, cu exceptia celor care privesc eficienta energética a blocusilor de locuinte.

Directia Managementul Proiectelor are urmitoarea structuri:

Director executiv
¢  Managerul Public
¢ Serviciul Politici, Programe, Monitorizare
o Serviciul Dezvoltare Locald in Responsabilitatea Comunititii

Managerul Public

Managerul Public este o functie publica specifici cu statut special conform O.U.G. nr. 92/2008 din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 3 si se subordoneazi Directorului Executiv al
Directiei Managementul Proiectelor,

Atributiile Managerului Public sunt urméatoarele:

- formularea de politici, strategii si proceduri noi, actualizate san imbunatiite;

- utilizarea eficientd in calitate de coordonator sau membru pe termen lung, mediu ori scurt in echipe de
proiect, grupuri de lucru sau refele interinstituionale, pentru a stimula abordirile creative si fezabile
vizénd solutionarea problemelor si modermizarea practicilor din sectorul public;
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coordonarea sau asistarea activitafilor care, prin natura lor, necesiti o perspectivi mai cuprinzitoare a
problemelor esentiale si a relatiilor dintre acestea, precum si un nivel de expertiza specifice fati de cele
avute de celelalte categorii de func{ionari publici;

evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandiri pentru imbunitifirea practicilor curente;

utilizarea de instrumente §i tehnici manageriale in administratia publici;

monitorizarea i evaluarea implementirii, dupi caz, de politici, strategii si programe;

revizuirea, evaluarea §i propunerea de recomandari privind simplificarea, modernizarea si imbunatitirea
modalitétilor de prestare a serviciilor publice n relatie cu beneficiarii;

claborarea si propunerea de nioi strategii §i asigurarea comunicirii la nivel intra si interinstitutional;
claborarea de metodologii de monitorizare continua si control al calititii activitatilor privind reforma
administratiei publice si integrarea european;

asigurarea implementirii si mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
compartimentului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

intocmirea Registrului Riscurilor si documentele cu privire laimplementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul compartimentului;

participarea la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotérari, ¢cind este cazul;

efectucazd deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

elaborarea de rapoarte asupra activititilor-cheie din sectoarele privind reforma administratiei publice si
integrarea europeani;

indeplinirea de orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de ¢
incadreazi in obiectul gi atributiile Managerului Public;

tine evidenta comunicérilor $i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Politici, Programe, Monitorizare

Atributiile personalului din structura Serviciului Politici, Programe, Monitorizare sunt urmitoarele:

identificarea problemelor economice si sociale ale Sectorului care intri sub incidenta asistentei financiare
internationale acordate in mod special de UE;

indentificarea cererilor de propuperi cu un grad semnificativ de interes pentru comunitate, lansate de
institutiile si organismele nationale, europene si internationale;

identificarea si contractarea unor potentiali parteneri pentru Proiectele cu finantare internationala derulate
de cétre autoritatea locals;

stabilirea de contacte cu ordonatorii comunitari de credite, respectiv cu organismele si institutiile
nationale, europene si internationale implicate in managementul §i monitorizarea proiectelor;
centralizarea ofertelor si studiilor de proiecte cu posibilitati de finantare de interes pentru comunitate:
inifierea si asigurarea pregitirii conditiilor de aplicare a unor programe cu finantare internajionald in
diferite domenii (infrastructura locald, participare cetifeneascd, marketing social, informatizarea
serviciilor, etc);

realizarea upei evidente a proiectelor derulate §i in curs de derulare in cadrul autoritatii locale pe baza
fondurilor internationale;

claborarea §i prezentarea unor rapoarte §i informéri privind proiecte cu finantare internationala derulate
de cdtre autoritatea locala, stadiul acestora la cererea Consilintui Local Sector 3 si a Primarului;

crearea §1 actualizarea continud a bazei de date cu informatii despre finantatori (nume, adrese, directii de
finantare, sume minime §i maxime, termene limit4, conditii de eligibilitate) si granturile interne gi externe;
realizarea unui sistem de arhivare a programelor conform legislatiei in vigoare si a cerinfelor UE;
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indrumarea, implementarea si monitorizarea deruldrii programelor cu finantare internationals, pastrand
legatura intre finantatori si institutie; identifics, propune i atrage, in parteneriat, proiccte de interes
regional si local, in scopul atingerii obicctivelor Strategiei de Dezvoltare Nationala 2014 - 2020, in
conformitate cu axele prioritare si domeniilor majore de interventie ale Programul Operational
Dezvoltarea Resurselor Umane - Capital Uman (POS DRU- POCU), Programului Operational
Competivitate (POC), SEE, Norvegiene, Fondul National Bilateral, Programe PNC, LLP, Administratia
Fondului de Mediu, PROGRAME DE COOPERARE TERITORIALA, EUROPA PENTRU TINER],
EUROPA PENTRU CETATENI, MEDIA, finalizarea proiectelor din Programul Operational Regional
2007-2013, cu exceptia celor care privesc eficienta energética a blocurilor de locuinte aflate in evaluare,
precum si activitatile necesare post implementarii proiectelor derulate prin Programul Operational
Regional 2007-2013.

realizeazd studii/analize/cercetiri cu privire la anumite aspecte ale administratici publice si redactezi
informarile referitoare la noutati in domeniu, posibilitati de finantare, proiecte derulate de alte autorititi
publice locale si orice alte aspecte utile in initierea §i derularea eficientd a Programului Operational
Capacitate Administrativa (POCA);

monitorizeazd permanent Programul Operational Capacitate Administrativa (POCA), urmarind lansarea
cererilor de oferte si aparitia Ghidurilor de finantare specifice axelor prioritare si domeniilor majore de
interventie; ‘

raspunderea directd pentru toate sarcinile si obligatiile impuse de institutiile finantatoare:

finantate din fonduri externe nerambursabile, _

monitorizarea si sprijinirea Consultantilor In derularea contractelor din cadrul proiectelor

realizarea si distribuirea de materiale informative si educative cu privire la proiectele imp :

elaboreazi documentatia necesara in vederea completirii cererilor de finantare;

verificd stadiul executiei la locul de implementare a proiectului;

urmdregte incadrarea in termen a implementirii proiectului;

asigurd comunicarea cu Organismele Intermediere §i Autorititile de Management responsabile de

derularea programelor cu finanfare internationaldi, pastrand legitura intre finantatori si institutie;

intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea Proiectelor cu finantare internationald sau

a altor programe, anual sau ori de céte ori se soliciti;

coordoneazi toate activititile legate de implementarea proiectelor cu finantare internationali;

raspunde la clarificdrile solicitate de Autorititile de Management, Organismele Intermediare si alte

mstitutii cu atributii de monitorizare, verificare si control;

participd la seminarii de pregitire/instruire pentru contractarea/implementarea /monitorizarea de proiecte;
alcdtuieste echipa de proiect tinfnd cont de aria de specialitate a fiecirui membru, disponibilitatea
membrilor in timpul derularii proiectului, tipul de activitati in care acestia sunt implicati;

asigurd comunicarea cu Organismele Intermediere responsabile de derularea programelor cu finantare

internationald, pastrand legétura Intre finantatori si institutie;

participarea la Intocmirea rapoartelor i verificarea legalitifii acestora, in vederea adoptirii Hotarérilor
Consiliutui Local privind implementarea proiectelor;

participarea la discutiile comisiilor, inaintea sedintelor Consiliului Local, pentru a rispunde la intrebarile
specifice privind implementarea proiectelor;

tinerea evidentei si rdspunderea pentru {oate actele pe care le instrumenteaza;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmirea Registrului Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern

Managerial in cadrul serviciului;

participarea la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor

de hotarari, cind este cazul; N\
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- efectucazi deplasiri in interesul serviciului la institugiile cu care colaboreazi;
- urmdrirea rezolvérii corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare; )
- indeplinirea de orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de comp

incadreazi in obiectul si atribuiile serviciului; '
- fine evidenta comunicdrilor §i corespondenta in programul Infocet.

Atributiile personalului din structura Serviciului Dezvoltare Locali in Responsabilitatea
Comunitatii sunt urmiitoarele:

- creazd §i actualizeazd o bazi de date electronicd cu privire la situatia ONG-urilor din Sectorul 3 (numeric,
active, inactive, profil, etc);

- identificd linii de finantare europeand care corespund nevoilor comunititii;

- sustine optimizarea comunic#rii Primériei Sectorului 3 cu societatea civili si organismele non-profit, in
diverse domenii: socio-medical, minorititi, dezvoltare urband, etc; .

- monitorizeazi §i sprijind societatea civild si organizatiile neguvernamentale care isi desfigoard
activitatea pe raza Sectorului 3/Bucuresti, prin includerea acestora in derularea proiectelor i a
programelor specifice;

- identificd si promoveazi proiecte de interes local in parteneriat;

- pune la dispozifia comunititii informatiile necesare privind diverse linii de finantare specifice;

- participa la infiinfarea Grupului de Actiune Locald (GAL), atét din punct de vedere juridic, cit i
functional;

- intocmeste planul cu delimitarea teritoriului Strategiei de Dezvoltare Locald (SDL) pe baza prevederilor
Planului Urbanistic General (PUG);

- analizeazd diagnostic nevoile i problemele populatiei din zonele din teritoriul SDL, in special a Zonelor
Urbane Marginalizate;

- animd partenerii locali §i mobilizeazi comunititile marginalizate vizate de SDL (animarea, facilitarea,
implicarea gi intensificarea participérii membrilor comunititii la actiuni de interes public la nivel local);

- claboreazd SDL si lista de interventii, prin care GAL considerd ¢ vor fi atinse obiectivele SDL cu
respectarea cerintelor stabilite pentru instumentul Dezvoltare Locala sub Responsabilitatea Comunititii
(DLRC) i a unei liste de interventii prin care GAL consideri cd vor fi atinse obiectivele strategiei.;

- implementeazd i monitorizeazd proiectele care rispund obiectivelor stabilite si asumate prin SDL.
Proiectele sunt implementate de GAL;

- se implicd pe durata intregului proces de realizare a SDL si a proiectelor relevante;

- participd la ntélnirile GAL (si, dac# este cazul, in organizarea unora din aceste intalniri);

- stabileste mecanismele institutionale de decizie in cadrul GAL;

- contribuie activ la propunerea unor objective de dezvoltare gi a unor proiecte care oferi solutii pentru
problemele teritoriului definit, acestea urméand si fie integrate in SDL;

- identificd sursele de finantare (fonduri europene, nationale, buget local, investiii private, parteneriate
public-privat) pentru proiectele propuse in cadrul SDL;

- coopereaza cu ceilal{i parteneri (publici, privati, societate civild) pentru identificarea punctelor comune
care necesitd solutii adoptate de comun acord;

- prevede in buget fonduri pentru finantarea elaborérii SDL si a proiectelor propuse in cadrul strategiei;

- participa In procesul de selecfie a proiectelor, prin verificarea conformititii acestora (inclusiv cu obiec-
tivele SDL) in ceea ce priveste criteriile de eligibilitate;

- Initiazd gi organizeazi dezbateri, mese rotunde, seminarii si simpozioane pe teme de interes general pentru
comunitate, in vederea identificirii nevoilor si solutiilor;

- tine evidenta asociatiilor si funbdatiilor conform OG nr. 26/2000 cu privire la asociaii si fundatii;

- faciliteaza schimbul de bune practici, dezvoltarea de parteneriate pentru punerea in aplicare de activititi
comune;

- analizeazi si sintetizeazd informatiile privind oportunitifile de finantare pentru realizarea obiectivelor de
dezvoltare ale Sectorului 3 si institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului Local Sector 3
$1 In baza acestora propune teme de proiecte; %\/\
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Identificd, propune si implementeazd, ca solicitant sau in parteneriat, proiecte 1n cadrul programului Eras-
mus+;

colaboreaza cu structurile similare constituite la nivelul Municipiului Bucuresti, Ministerul Dezvoltirii
Regionale, Administratiei Publice si Fondurilor Europene, Ministerul Consultirii Publice si Dialogului
Social, Administratia Fondului pentru Mediu, Asociatia Municipiilor din Romania si cu serviciile de
protocol ale Parlamentului si Guvernului;

participd la reuniunile interne si internationale cu relevanti pentru domeniul de activitate al directiet, la
propunerea Primarului ;

Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrului Riscurilor i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotéréri, cand este cazul;

efectueazd deplasiri in interesul serviciului la institutiile/organizatiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de comny
incadreazi in obiectul si atribugiile serviciului;

tine evidenfa comunicirilor gi corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XII
Serviciul Organizare Resurse Umane

Atributiile personalului din structura Serviciului Organizare Resurse Umane sunt urmitoarele:

pregateste documentatia necesara in vederea supunerii dezbaterii si aprobarii de citre Consiliul Local al
Sectorului 3 a propunerilor de modificare a structurilor organizatorice ale compartimentelor aparatului de
specialitate al Primarului:

* raport de specialitate privind modificarea organigramei, statului de functii s

Regulamentului de Organizare si Functionare;

® proiect organigrami;

* proiect stat de functii.
péstreaza evidenta organigramei, statutui de functii, Regulamentului de Organizare gi Functionare, fiselor
de post pentru personalul contractual, figelor de post pentru functionarii publici ai instituiei;
claboreazi Regulamentul de Ordine Interioard pe care il supune aprobirii Primarului si 1l difuzeazi in
cadrul Primériei Sector 3;
intocmeste statele de personal ale aparatului de specialitate al Primarului:
asigurd secretariatul privind selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregitire, pe
functii, pe specialitéti si corespunzitor posturilor previzute in statul de functii;
intocmeste documentatia in vederea organizirii examenului sau concursului de recrutare a functionarilor
publici si a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a
contestatiilor, asigurdnd secretariatul acestora;
intocmeste, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de numire, incadrare,
salarizare, promovare, mutare temporard, mutare definitivd,detagare sau delegare, de sanctionare, de
incetare, precum si orice alte dispozitii referitoare la modificarea raporturilor de serviciu sau a contractului
individual de munci;
stabileste salariul de baza, pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului, conform prevederilor
legale;
asigurd aplicarea corectd a legii, in vederea salarizirii personalului nou angajat si a celui existent in ceea
ce priveste modificarile ulterioare aparute la prezenta legislatie;
intocmegte dosarele in vederca pensiondrii personalului si le Tnainteazi in termen legal organelor
competente,
elibereaza adeveringe privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor;
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intocmeste, elibereazd si vizeazi periodic legitimatii de acces in institufie, legitimatifGie
dispozitiilor si urméreste recuperarea lor la plecarea din institutic a salariatilor care au'beitdfie
de legitimatii; N
colaboreazi cu persoana cu atributii de medicina muncii in vederea asiguririi examenultir e
angajarea n muncé, examenului medical de adaptare, controlului medical periodic, examenului medical
Ia reluarea activitatii;
inregistreazd personalul contractual nou angajat si modificdrile intervenite Tn activitatea celui existent in
aplicatia “REVISAL” in format electronic;
Inregistreazd si actualizeazi baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici;
tine evidenta la zi a vechimii in munci a salariatilor si comunica lunar Serviciului Financiar modificarea
gradatiei, conform trangelor de vechime In munci, si a altor sporuri acordate la salariul de bazi, potrivit
legii;
centralizeazd programarea si reprogramarea concediului de odihni a salariatilor mstitutiei;
gestioneazd si inregistreaza, declaratiile de avere ale functionarilor publici, ale persoanelor cu functii de
conducere gi de control in “Registrul declaratiilor de avere”;
gestioneazd si inregistreazi declaratiile de interese ale functionarilor publici, ale persoanelor cu functii de
conducere si de control din cadrul institutiei in “Registrul declaratiilor de interese”;
intocmeste raportiri statistice specifice evidentei de personal;
organizeazi si monitorizeazi activitatea de practicd de specialitate a studentilor din cadrul unitatilor de
fnvagaméant superior cu care Primdria a incheiat protocol de colaborare;
elibereazd documentele care atestd efectuarea practicii de specialitate de citre studenti in cadrul aparatului
de specialitate al Primarului;
raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor i sesizarilor care revin in competenta serviciului;
gestioneazd dosarele profesionale pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 3;
solicitd avize precum gi puncte de vedere de la Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale gi
Persoanelor Virstnice, Ministerul Afacerilor Internelor, Ministerul Finangelor Publice si Agentia Nagionali
a Functionarilor Publici pentru aplicarea corectd a prevederilor legale in domeniul resurselor umane;
asigurd asistentd si consiliere in vederea intocmirii rapoartelor de evaluare si a figelor de evaluare a
performantelor profesionale pentru personalul aparatului de specialitate al primarului;
asigurd evidenta si pastrarea figelor de evaluare a performantelor profesionale ale personalului contractual
din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
asigurd evidenta si péstrarea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
organizeazd procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului §i gestioneazi figele de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul incadrat cu contract individual de munci si rapoartele de evaluare a
performantelor individuale ale functionarilor publici;
primeste ofertele pentru cursuri de pregitire profesionald de la institutiile abilitate in domeniu sile
transmite spre analizd compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
elaboreaza §i supune aprobarii Planul anual de pregitire i perfectionare a functionarilor publici si a
personalului contractual pe baza propunerilor sefilor de departamente, din rapoartele de evaluare si fisele
de evaluare a performantelor profesionale;
tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale personalului institutiei care au beneficiat de o formi
sau alta de instruire sau formare profesionald;
intocmeste raportiri statistice privind activitatea de personal din aparatul de specialitate al Primarului;
gestioneazd cariera profesionald a salariatilor si urmiregte indeplinirea conditiilor de promovare in
functii/grade/trepte de salarizare;
urmdreste desfasurarea perioadei de stagiu a angajatilor debutanti pana la definitivarea in functie;
intocmeste documentatia in vederea organizirii examenului sau concursului de promovare in functie,
clasd, grad profesional a functionarilor publici si de promovare in functie/grad/treaptd a personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
asigurd asisten{ si consiliere in vederea Intocmirii fiselor de post pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului la incadrarea in institutie, precum si in urma tuturor modificarilor intervenite;
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asigurd Tnregistrarea, evidenta si piisirarea fiselor de post ale personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, ori de céte ori este cazul;

intocmeste documentatiile necesare pentru numirea, sanctionarea si eliberarea din functie a directorilor
serviciilor/institutiilor publice subordonate Consiliului Local Sector 3 si le supune spre aprobare
Consiliului Local;

inregistrarea, completarea i transmiterea datelor in Registrul public privind persoanele platite din fonduri
publice, care exercitd o functic in baza unui contract individual de munca sau a unui act administrativ de
aumire, in conditiile legii ;

intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoatrtelor si a proiectelor de
hotardri, cind este cazul;

efectueazd deplasiri In interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenfa sau se
incadreaz in obiectul §i atributiile serviciului;

asigurd implementarea §i menfinerca proceselor Sistemului de Management al Calitj

serviciului;
tine evidenta comunicrilor si corespondenta in programul Infocet.

a) Gestioneazi activititile din domenijul sinatitii gi securititii in munci:

organizeazd si gestioneazi activitatile specifice de securitate si sandtate In munci asa cum sunt definite
prin legislatia in vigoare pentru personalul institutiei;

asigurd identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor de accidentare gl imbolndvire profesionali la
locurile de muncé/posturi de lucru;

asigurd intocmirea ,,figelor de expunere la riscuri profesionale,, pentru fiecare loc de muncé/post de lucru;
elaboreazd si actualizeazi ,Planul de prevenire si protectie,, ori de cite ori intervin modificari ale
conditiilor de muncé, la aparifia unor riscuri noi si in urma producerii unui eveniment (conform Legii nr.
319/2006);

asigurd obfinerea §i mentinerea autorizatiei de functionare din punct de vedere al securititii gi sdndtifit in
munca; :

elaboreazi instructiuni proprii peniru completerea gi/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sanitate
in muncd, tinind seama de particularititile activitdtilor si ale institutiei , precum si ale locurilor de
munci/posturilor de lucru;

asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si séindtate Tn munci si gestioneaza
fisele individuale de instruire;

controleazi cunoasterea i aplicarea de citre toti lucritorii a masurilor previzute in Planul de prevenire
si protectie stabilit, precum gi a prevederilor legale in domeniul securitatii si sdnatéitii In munca;

asigurd desemnarea reprezentantilor lucritorilor, n Comitetul de Securitate i Sanstate in Munci la nivel
de institutie;

participd la sedintele Comitetului de Securitate si Séndtate in Munci la nivelul institutiei;

prezintd documentele si oferd relatii la solicitarea inspectorilor de munci din cadrul L.T.M. in timpul
controalelor sau al cercetirii accidentelor de munca;

tine evidenta meseriilor si profesiilor previzute de legislatia specificd pentru care este necesard
autorizarea exercitirii lor;

identifici necesitatea acordirii echipamentelor individuale de protectie si de lucru pentru anumite
categorii de personal gi intocmeste necesarul ;

intocmeste necesarul de materiale sanitare privind dotarea truselor de prim — ajutor;

tntocmeste necesarul de medicamente de prima necesitate folositoare acordirii primului ajutor pani la
sosirea unei echipe specializate ;
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prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfisuririi activitatilor de securitate
si sindtate in muncd, PSI si evidenti militard ;
participd la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora.

b) Suprevegheazi starea de siindtate a lucritorilor la angajare/periodic/reluarea activitatii prin
solicitarea incheierii unui contract de servicii medicale :

intocmegte documentatia (referat de necesitate, caiet de sarcini, notd estimativi,noti de fundamentare)
pentru achizifionarea serviciului de medicina muncii;

asigurd organizarca i desfisurarea controlului medical la angajare i periodic al personalului institutiei
conform Legii nr. 319/2006, H.G. nr. 1425/2006 si H.G. nr. 355/2007 privind asigurarea sanataii
Iacratorilor:

asigurd intocmirea solicitérilor pentru efectuarea examenului medical de medicina muncii ;

asigurd programarea angajatilor pentru efectuarea examenului medical de medicina muncii

tine evidenta posturilor de lucru care necesiti examene medicale suplimentare ;

tine evidenta ,, Figelor de aptitudine,, ale lucritorilor, emise de medicul de medicina muncii :

¢) Gestioneazi activititile din domeniul situatiiloi' de urgentidi (protectie civili, PSI) la nivelul
institutiei :

claboreazi/actualizeazd instructiunile proprii din domeniul situatiilor de urgenta pe baza reglementérilor
specifice emise de organele de specialitate abilitate;

asigurd instruirea $i informarea personalului institutiei in domeniul situatiilor de urgents;

gestioneaz3 figele individuale de instruire in domeniul situatiilor de urgents si P.S.L;

verificd gi indrumé personalul institutiei in aplicarea mésurilor de protectie civild, prevenirea si stingerea
incendiilor;

urmérirea dotdrii si verificarii periodice a stingitoarelor din dotarea institutiei;

intocmeste planuri de evacuare, in caz de situatii de urgenti, a personalului i bunurilor materiale ale
institutiei;

intocmegte documentele de Evidentd militari

claboreazd §i  actualizeazi, fmpreund cu Comisia pentru Probleme de  Apdrare,
documentele de mobilizare;

tine evidenta militar4 si asigurd mobilizarea la locul de munci a salariatilor institutiei;

intocmeste proiecte de dispozitii din domeniul de activitate al biroului;

raspunde de péistrarea secretului datelor gi al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are
acces ca urmare a executdrii sarcinilor de serviciu;

) Activititi cu caracter general

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

efectucaza deplasdri in interesul biroului la institutiile cu care colaboreazi si la directiile din cadrul
institutici,

verificd periodic modul in care se respectd instructiunile specifice de securitate si sinitate in munci si
PS.IL; '

indeplineste orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi In obiectul si atributiile biroului;

asigurd implementarea i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul biroului;
raspunde de solutionarea la termen si conform legislatiei in vigoare a corespondentei interne si externe
adresate biroului. T
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Sectiunea XIII
Directia Management Informational si Tehnologia Informatiei

Directia Management Informational si Tehnologia Informatiei are urmatoarea structur

Director executiv
* Serviciul Management Informational
o Seviciul Informaticd
e Serviciul Digitaliare si Arhivare

Serviciul Management Informational

Atributiile personalului din structura Serviciuhzi Management Informational sunt urmitoarele:

studierea prevederilor legale informationale si aspectele de management informatic din cadrul sistemului
administrativ local cu scopul de a creste competitivitatea admlmstratlm locale in raport cu nevoile si
cerintele cetiiteanului;

elaborarea de propuneri cu privire la implementarea unor sisteme/instrumente de monitorizare s1 evaluare
sistematici a activitatilor structurilor subordonate Primarului Sectorului 3 cu scopul de a creste calitatea
vietii cetéitenilor, de a respecta indeplinirea planului strategic de dezvoltare locald s1 de a analiza un plan
permanent de management al performantei administrative;

propune subordonatelor Consiliului Local sector 3 solutii unitare de management informational si
comunicafional;

informarea conducétorului autorititii publice locale cu privire Ia propuneri sau proiecte de dezvoltare
informationald a entitdtilor coordonate direct sau indirect;

efectucazi evaludri §i recomandari cu privire la functionalitatea si eficienfa sistemului informatic si
administrativ de la nivelul autoritatii locale, precum si de la nivelul entitifilor din subordinea Consiliufui
Local sector 3;

propune metode de automatizare a circulatiei documentelor, pentru eliminarea riscului de pierdere a
documentelor, pentru cresterea eficientei de ciutare si gisire a documentelor, peniru imbunétitirca
serviciilor oferite utilizatorilor de documente, pentru standardizarea fluxurilor de tucru si imbunétitirea
comunicdrii Intre departamentele Primiiriei Sectorului 3;

inaintarea de propuneri in privinga arhivirii electronice a datelor;

realizarea de analize privind situatia infrastructurii IT&C (echipamente hardware; aplicatii software;
servicii furnizate de prestatori externi; servicii furnizate de departamentul intern de specialitate) si
propunerea de solufii concrete de cregtere a calitéfii serviciilor on-line ciitre cetifeni si de standardizare a
informatiei la nivelul departamentelor institutiei;

formuleazi propuneri cu privire la misuri de dezvoltare, pe verticald sau orizontal din punct de vedere
informational, astfel incit comunitatea locald si beneficieze de serviciile publice informatizate cele mai
eficiente;

propune solutii de management informational pentru eficientizarea proceselor administrative interne sau
externe;

analizeazd pe baza unor studii de cercetare calitativi (focus grup etc) si cantitativa (sondaj de opinie etc)
$i propune solutiile cele mai bune de rispuns ale Primiriei Sectorului 3 1a nevoile si temerile comunititii
locale sector 3;

propune conducerii Primédriei Sector 3 §i subordonatelor Consiliutui Local Sector 3 masuri concrete
tehnice §i organizatorice de protectie a datelor cu caracter personal, prin implementarea standardelor in
domeniul securitatii informatice (atét in format fizic cét si electronic).
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asigurd implementarea §i menginerea proceselor Sistemului de Management al Calitdtii in cadrul
serviciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale 1n cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotarari, cind este cazul;

efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaborcaza;

indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competeww se
incadreazi in obiectul gi atributiile serviciului;
tine evidenta comunicarilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Informatica

Atributiile personalului din structura Serviciului Informatici sunt urméitoarele:

stabileste strategia de informatizare pe termen scurt, mediu si lung a Primériei Sector 3;

monitorizeaza §i evalueaza misurile de implementare a strategiei de informatizare a administratiei publice
local a Primdriei Sector 3;

asigurd respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia datelor personale;

asigurd buna functionare a sistemului informatic al Primiriei Sector 3, precum si a legiturii acestuia cu
alte sisteme informatice;

stabileste necesitétile de tehnici de calcul si programe informatice ale compartimentelor Primariei Sector
3 i propune achizitiile necesare;

propune achizitionarea de consumabile pentru tehnica de calcul in baza evaludrii solicitarilor formulate
in scris de compartimentele Primériei;

participd, in calitate de consultant tehnic de specialitate in informatica, 1a selectiile de oferte sau licitatiile
organizate pentru achiziiile de tehnicd de calcul (hardware si software);

receptioneazi si verifici conformitatea cu cerintele Primiriei a echipamentelor de tehnica de calcul
achizifionate;

participd impreund cu furnizorii de programe software la realizarea analizei 1 in vederea implementirii
programelor;

asigurd administrarea bazelor de date;

realizeazi si actualizeazd continutul paginii web a Primdriei, cu concursul serviciilor de specialitate din
cadrul Primériei;

intretine si depaneaza din punct de vedere hardware refeaua de calculatoare, asigurand interfata cu firma
de service hardware gi cu furnizorul de servicii Internet;

asigurd administrarea retelei de calculatoare;

instaleazd §i mentine in bund functionare sistemele de operare pe calculatoarele aflate in dotarea
compartimentelor Primériei;

instaleazi gi intretine aplicatii de uz general (procesoare de texte, programe de calcul tabelar, programe
legislative, etc.);

asigurd indrumarea de specialitate a departamentelor care folosesc programe agreate de Ministerul
Finangelor Publice, Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale s1 Persoanelor Varstnice, Casa de
Asigurdri de Sandtate, etc.;

executd analize de sistem impreund cu specialigti din alte compartimente si, eventual (pentru proiecte
complexe), cu specialigti din alte colective de informatici;

executd §i implementeazi programele specifice, colaborind cu alte colective de informatica, acolo unde
este cazul (pentru proiecte complexe care depisesc resursele Serviciului Informatic);

asigurd asistentd, indrumare tehnica §i scolarizare a personalului din Primérie care are in dotare tehnici
de calcul, In ceea ce priveste utilizarea retelei, a calculatoarelor si imprimantelor, a aplicatiilor software;
asigurd comunicarea §i relatiile de lucru intre Primérie si alte institutii din punct de vedere informatic;
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Serviciul Informatic indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazs in obiectul §i atributiile serviciului;

asiguri implementarea si menfinerea proceselor Sistemului de Management al Caliti{ii in cadrul
serviciului;

tntocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operagionale in cadrul serviciunlui;

intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotérdri, cind este cazul;

efectucazi deplasari in.interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi,

indeplineste orice alte atribufii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atributiile serviciului; LY
tine evidenta comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Digitalizare si Arhivare
Atributiile personalului din structura’ Serviciului Digitalizare si Arhivare sunt uim:

arhiveazd documentele institutiei in conformitate cu prevederile Legii Arhivelor Nationale,
cu modificérile §i completirile ulterioare;

asigurd evidenta, inventarierea, selectionarea, pistrarea si- folosirea documentelor pe care le detine
conform Legii Arhivelor Nationale, nr. 16/1996 cu modificirile si completirile ulterioare;

intocmeste anual documientele ce se grupeaz tn unitati arhivistice, potrivit problematicii sistemenelor de
pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivi, care se intocmeste de citre fiecare creator
pentru documentele proprii;

asigura evidenta tuturor intrérilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit pe baza unui registru;
arhivarul Primariei Sector 3 semneazi si aplicd parafa <<conform cu originalul>> pe copiile
documentelor originale, eliberate din arhiva institutiei, solicitate de persoanele sau institutiile interesate;
constituie si dezvoltd banca de date a Primdriei Sectorului 3 §i refeaua automatizats de informare si
documentare arhivistic;

digitalizeazi documentele institutiei in conformitate cu prevederile Legii nr. 135/2007 privind arhivarea
documentelor In form3 electronica;

asigurd Intrefinerea si pune la dispozitie programe informatice care s permitd translatarea oricdrui
document in forma electronici, arhivat din formatul in care a fost generat intr-un format care si permitd
vizualizarea, reproducerea si stocarea documentului respectiv la nivelul tehnologiilor in uz curent;
stabileste masuri pentru corelarea tchnics, metodologic si pentru colaborarea serviciilor de documentare
arhivisticd a compartimentelor din institutie;

stabileste regimul de acces la document, la arhivare cét i acordarea accesului la documentul in forma
electronici din arhivi;

asigurd indeplinirea conditiilor legale privind protectia informatiilor clasificate conform Legii or.
182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;

asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
serviciului;

intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

Intocmeste Registrul Riscurilor i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotirari, cind este cazul;

efectucazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi,

indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obicctul si atributiile serviciului;

{ine evidenta comunicérilor §i corespondenta in Programul Infocet.
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Sectiunea XIV
Directia Economicé

Directia Economici are urmitoarea structuri:

Director executiv
e Directorul executiv adjunct
o Serviciul Buget
o Serviciul Urmirire Execufie Bugetard
o Serviciul Guvernanti Corporativi
Biroul Urmdrire Contracte
Serviciul Financiar
Serviciul Control Financiar Preventiv
Serviciul Contabilitate

Serviciul Buget
Atributiile personalului din structura Serviciuiui Buget sunt urmitoarele:

analizeazd oportunitatea, legalitatea gi incadrarea in bugetul a diferitelor categorii de cheltuieli, conform
legii;

pregiteste si intocmeste projectul de buget propriu al Primériei Sectorului 3, in baza propunerilor ficute
de cétre structurile cu responsabilititi in acest sens;

primegte si verificd, conform reglementirilor legale propunerile de buget ale unititilor subordonate
Consilintui Local Sector 3;

centralizeazd propunerile de buget primite i intocmeste bugetul general centralizat al Sectorului 3, pe
capitole bugetare, subcapitole, articole si alineate;

inainteaza propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al Sectorului 3;
participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotérari, cand este cazul;

Intocmeste varianta bugetului agreatd de cdtre ordonatorul principal de credite al Sectorului 3 §i o
inainteazi spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 3;

introduce si actualizeazi bugetul aprobat in ALOP;

introduce, actualizeaza §i transmite bugetul aprobat in programul informatic agreat de Ministerul
Finantelor Publice;

conform bugetului aprobat asigurd lunar finantarea conturilor de cheltuieli ale Primiriei Sectorului 3 si
unitatilor subordonate Consiliului Local al Sectorului 3;

intocmeste anexele pentru plata lucririlor de investitii ale Primariei Sectorului 3;

intocmeste documentatia necesard pentru deschiderea finantirii investitiilor;

participd in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor, conform Dispozitiei
Primarului Sectorului 3;

efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care Directia Economic3 colaboreazi;
indeplineste orice alte atributii date de ordonatorul principal de credite/Primarul Sectorului 3, Directorul
Executiv Economic si Directorul Executiv Adjunct Economic care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se Incadreazi in obiectul si atributiile Serviciului Buget;

asigurd implementarea, respectarca si indeplinirea ceringelor Sistemului de Management al Calit3ii in
cadrul serviciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

Intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

tine evidenta comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.
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Serviciul Urmirire Executie Bugetari
Atributiile personalului din structura Serviciului Urmirire Executie Bugetarid sunt urmitoarele:

- analizeazd oportunitatea, legalitatea §i incadrarea in bugetul aprobat a diferitelor categorii de cheltuieli,
atat pentru Priméria Sectorului 3 cét si pentru directiile si serviciile publice subordonate;

- centralizeaza, verificd si raporteazi monitorizarea cheltuielilor de personal la nivelul Sectorului 3;

- centralizeazd, verifici $i urméreste executia bugetard pe capitole bugetare, articole si alineate pentru
Primirie si subordonate ;

- centralizeaza trimestrial executia bugetard in baza situaiilor primite de Ia unititile subordonate
Consiliului Local Sector 3;

- intocmeste si supune aprobirii Primarului §i Consiliului Local Sector 3, impreuna cu Serviciul
Contabilitate contul de incheiere a exercitiului bugetar;

- urméresgte §i indrumd supunerea spre aprobare a donatiilor si utilizarea acestora conform Hotirarilor
Consiliului Local Sector 3; -

- participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotédrari, cand este cazul;

- prezintd la cerere ordonatorului pI‘lI’lCIpal de credite/Primarului Sectorului 3, Directorului Executiv
Economic, Directorului Executiv Adjunct Economic rapoarte scrise privind activitatea depusd i modul
de mdephmre al sarcinilor;

- participd in echipa de implementare, monitorizare §i evaluare a programelor, conform Dispozitiei
Primarului Sectorului 3;

- efectucazi deplasiri In interesul serviciului la institutiile cu care Directia Economici colaboreazi;

- asigurd implementarea, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calititii in
cadrul serviciului;

- Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- Intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

- indeplineste orice alte atributii date de ordonatorul principal de credite/Primarul Sectorulm 3 Lize
Executiv Economic si Directorul Executiv Adjunct Economic care, prin natura lor, sunt/ggiéd
sau se incadreaza in obiectul gi atributiile serviciului; )

- tine evidenta comunicirilor gi corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Guvernanti Corporativi

- intocmeste scrisoarea de asteptari si o publica pe pagina proprie de internet pentru a fi luata la cunostingi
de candidatii 1a postul de administrator sau director inscrisi pe lista scurtd, in cadrul societdtilor la care
unitatea administrativ-teritoriald este actionar unic, majoritar sau la care detine controlul;

- monitorizeaza $i evalueazi performanta consiliului de administratie, pentru a se asigura, ci sunt respectate
principiile de eficientd economici i profitabilitate in functionarea societatii;

- asigurd transparenta politicii de actionariat a statului in cadrul societitilor fafi de care exercitd compe-
tentele de autoritate publici tutelard;

- monitorizeazd §1 evalueazd aplicarea O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanfa corporativi a
intreprinderilor publice de céitre intreprinderile publice;

- monitorizeazi i evalueaza indicatorii de performanti financiari si nefinanciari anexati la contractul de
mandat;

- raporteaza indicatorii de performantd monitorizai la Intreprinderile publice de citre Ministerul Finantelor
Publice, trimestrial, pina la sfrgitul lunii urmitoare trimestrului precedent.

- asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitétii in cadrul ser-
viciului;

- Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

.- Intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial la nivelul serviciului;
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participé la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor i a proiectelor de
hotéréri, cand este cazul;
efectueazd deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaz;
fine evidenta comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet.

Biroul Urmiérire Contracte

tine evidenta si inregistreazd contractele in care Consiliul Local Sector 3 - Primiria Sectorului 3 este
parte, in afara celor date in competenta altor compartimente (ex. Legea nr. 550/2002 privind vinzarea
spatiilor comerciale);

urmdreste executarea acestora sub aspectul platii datoriilor citre bugetul local ale partilor contractante
(inclusiv ale contractelor date in competenta altor compartimente; Legea nr. 550/2002)

intocmeste impreund cu Serviciul Cadastru si Fond Funciar si Arhitect Sef - Directia Urbanism
Amenajarea Teritoriului, documentatiile si cadrul organizatoric in conformitate cu prevederile legale
pentru concesionarea terenurilor; ' :

aduce la cunostiinta directiei Juridice despre necesitate intocmirii de acte aditionale referitoare la
modificarea beneficiarilor contractelor sau a altor clauze coniractuale;

colaboreaza la intocmirea, impreuni cu compartimentele mai sus mentionate, a documentatiilor pentru
terenurile propuse pentru asociere in vederea construirii unor obiective de interes public;

intocmeste informéri si referate cu privire la activitatea specific biroului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotérari, cind este cazul;

solutioneazd Impreund cu Directia Juridica sesizirile referitoare la inchiderea, executarea, incetarea si
rezilierea contractelor din partea celorlalte parti contractante sau a tertilor;

participd in echipa de implementare, monitorizare §i evaluare a programelor, conform Dispozitiei
Primarului Sectorului 3;

efectueaz deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care Directia Economica colaboreazi;
asigurd implementarea, respectarca si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calititii in
cadrul biroului;

Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atributiile biroului;

tine evidenta comunicérilor si corespondenta tn programul Infocet.

Serviciul Financiar
Atributiile personalului din structura Serviciului Financiar sunt armiitoarele:

prelucreazii dispozitiile de incadrare, promovare, sanctionare, spor vechime, reorganizare, modificari
aduse la salariul de incadrare, precum si cele de incetare a rapoartelor de serviciu conform legii,
comunicate de Serviciul Organizare Resurse Umane;

verifica foile colective de prezentd intocmite de sefii de compartimente;

calculeaza drepturile salariale pentru salariatii institutiei;

efectueazd retinerile din salariu;

intocmeste si transmite lunar electonic, citre banci, situatia privind efectnarea plitii salariilor;
calculeazd indemnizatia concediilor de odihna cuvenite anual, conform legii, pentru salariatii institutiei;
coordoneazi activitatea casieriei institutiei;

intocmeste programarea platilor, a ordinelor de plati, a foilor de viirsimant s1 ALOP-ul cheltuielilor
derulate de Primiria Sectorului 3 si Centrul Militar;

intocmeste filele de C.E.C. pentru sumele ce sunt derulate prin casieria institutiei; “”

47




Primdria Sectorului 3
Regulament de Organizare si Functionare

calculeazd indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati in incapacitate temporara de munci,
sarcind gi lehuzie, ingrijire copil bolnav pani la trei ani;

tine evidenta cererilor de recuperare in urma efectusrii orelor peste programul normal de lucru, precum
si a concediilor far3 plati;

calculeazd indemnizatia consilierilor §i a comisiei privind aplicarea Legii nr. 550/2002, conform
legislatiei in vigoare;

intocmeste ordinele de platd privind drile institutiei ciitre bugetul statului si ale salariatilor care au retineri
pe statul de plata;

intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei;

intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de platd, a contributiilor sociale, impozitul pe venit si
evidenta nominald a persoanelor asigurate;

intocmeste documentele de plata a membrilor comisiilor electorale din Sector, conform. Jegii, cu prilejul
alegerilor locale, prezidentiale, europarlamentare si referendumurilor;

intocmeste statistici privind salarizarea personalului institutici §i prelucreazi datele de la unitatile din
subordinea Primiriei;

intocmeste adeverinte pentru salariafii institutiei cu privire la salarizarea acestora, adeverinte pentru
medicul de familie, spital, policlinica, adeverinfe pentru banci etc.;

elaboreazd lucrari privind fundamentarea cheltuielilor de personal ale institutiei si a altor cheltuieli inifiate
de serviciu;

intocmeste semestrial darea de seamad cu privire la calcularea, retinerea si virarea impozitului pe salarii;
gestioneazi declaratiile pe propria raspundere a salariatilor privind deducerile personale suplimentare;
prezintd la cerere ordonatorului principal de credite al Sectorului 3, Directorului Economic rapoarte scrise
privind activitatea depusd gi modul de indeplinire al sarcinilor;

asigurd implementarea, respectarea si indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calititii in
cadrul serviciului; '
intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale tn cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participa la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotérari, cand este cazul;

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de compelenta
incadreaza in obiectul si atributiile serviciului; 7 -
tine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul Infocet.

asigurd verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv si acordarea vizei
conform :
e Legii nr. 84/2003 privind organizarea controlului financiar preventiv propriu in conformitate cu
legislatia in vigoare;
* prevederilor O.G. nr. 119/1999 - republicatd si consolidata, privind auditul intern si controlul
financiar preventiv, cu modificérile ulterioare;
¢ prevederilor Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr. 522/2003, pentru aprobarea Normelor
Metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv propriu tuturor
modificarilor legislative.
participé la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotérari, cind este cazul;
participd la intocmirea documentatiei necesare emiterii Dispozitiei de acordare a vizei de C.F.P;
participd in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor, conform Dispozitiei
Primarului Sectorului 3;
efectueaza deplasdri in interesul serviciului la institutiile cu care Directia Economica colaboreazi;
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asigurd implementarea, respectarea si indeplinirea cerinfelor Sistenmmului de Management al Calitatii in
cadrul serviciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competen
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului: P L
tine evidenga comunicirilor si corespondenta in programul Infocet. £

Serviciul Contabilitate

inregistreazd documentele de plat citre organele bancare si, in conformitate cu reglementarile in vigoare,
urmdreste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele insotitoare;
asigurd organizarea i functionarea in bune conditii a contabilititii valorilor patrimoniale;

asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune privind
activitatea contabili si normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice, privind intocmirea
s1 utilizarea acestora; : : ‘

intocmeste Darea de seami contabila centralizati pentru unitétile subordonate Consiliul Local Sector 3;
intocmeste raportérile lunare privind situatiile contabile, plati restante, arierate, datoria publici etc.;
organizeazi si conduce evidenta contabild privitoare la ‘gestionarea valorilor materiale, bunurilor de
inventar si mijloacelor banesti la nivelul Primiriei Sectorului 3;

evidentiazd si urméreste decontarea cu debitorii si creditorii Sectorului 3;

cvidentiazd si urmireste controlul periodic asupra gestiunilor in vederea asigurarii integrititii
patrimoniului privind bugetul propriu;

verifici gestiunea magaziei si casieriei lunar;

propune proiecte de dispozitii sau hotirari legate de activitatea contabila;

participd la intocmirea periodica a situatiilor privind executia bugetari;

organizeaza efectuarea in termen, potrivit reglementirilor in vigoare, a operatiunilor de inventariere a
valorilor materiale i banesti si a decontsrilor;

intocmeste situatia privind facturile intrate si neachitate;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor 1 a proiectelor de
hotarari, cind este cazul;

participd in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor, conform Dispozitiei
Primarului Sectorului 3;

efectucazd deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care Directia Economici colaboreazi;
prezintd la cerere Directorului Executiv rapoarte scrise privind activitatea depusa si modul de indeplinire
al sarcinilor;

asigurd implementarea, respectarea i indeplinirea cerintelor Sistemului de Management al Calitatii in
cadrul serviciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului

indeplineste orice alte atribufii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
~ Incadreazi in obiectul i atributiile serviciului;

tine evidenfa comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.
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Sectiunea XV
Directia Utilititi Publice

Directia Utilititi Publice are urmitoarea structuri:

Director executiv
o Serviciul Monitorizare si Control
o Serviciul Parciiri

Serviciul Monitorizare si Control

Atributiile personalului din structura Serviciului Monitorizare i Control sunt urmitoarele;

asigurd implementarea procedurilor de lucru specifice activititilor derulate;

monitorizeazd zilnic zona de competentd pentru a sesiza sau preveni eventualele neconformititi si pentru
a verifica sesizérile primite de la persoanele fizice / juridice;

identifici neconformititile la retelele de utilititi publice, in activitatea de verificare a zonei de
responsabilitate;

verifici modul de ocupare a domeniului public cu privire la lucriirile edilitare;

verificl, sesizeazd §i propune Directiei Generale de Politie Locald sanctionarea pentru orice situatie ce
produce disconfort in domeniul public cu privire la retelele edilitare;

aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale cu privire la ocuparea domeniului public administrat
de Consiliul Local al Sectorului 3 cu privire la lucririle edilitare;

controleazd toate interventiile din domeniul public pentru lucriri edilitare, in limita competentelor
H.C.G.M.B. or. 254/2008, cu completirile si modificarile ulterioare;

aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale cu privire la toate interventiile din domeniul public
pentru lucréri edilitare, in limita competentelor I1.C.G.M.B. nr. 254/2008, cu completirile si modificarile
ulterioare;

deruleazi activitatea in conformitate cu fluxul informational optim, stabilit intre Serviciul Monitorizare
si Control, celelalte servicii din cadrul Directiei Utilitati Publice / Primarie Sector 3, cetiteni i celelalte
institutii publice cu care colaboreazi;

identifici si monitorizeazd derularea lucririlor edilitare planificate, in conformitate cu cerintele si
competentele legale;

avizeazd, monitorizeaza si participa la predarea de amplasament, receptia preliminari si finala a lucrarilor
edilitare curente de pe raza Sectorului 3, in conformitate cu competentele legale:

fine evidenta P.V. de predare primire amplasament, receptie preliminari si finald a terenurilor afectate
de lucriri edilitare;

identificd si receptioneazd prin programul de monitorizare a avariilor EPCA lucriirile edilitare de
interventii;

receptioncaza lucririle edilitare de interventii (avarii), conform prevederilor legale;

Directia Utilitdgi Publice colaboreazi cu Directia Administrarea Domeniultui Public la lucririle edilitare
si la interventiile in domeniul public (avarii) ce se executd pe spatiul verde si pe trotuarele si aleile aflate
in garantie. Reprezentantii Directiei Administrarea Domeniului Public participi alituri de reprezentantii
Directiei Utilitati Publice la receptia tuturor acestor lucriri.

reprezentantii Directiei Utilitati Publice vor invita reprezentantii Directiei Administrarca Domeniului
Public la predérile de amplasament.

centralizeazd neconformititile la lucrarile edilitar gospodaresti identificate si le transmite spre solutionare
administratorilor de retele responsabili;

avizeazd, monitorizeazi si urmdreste incadrarea organizirilor de santier in normele de folosire a
domeniului public de citre acestea, in conformitate cu normele legale in vigoare:

verificd persoanele fizice sau juridice autorizate si execute lucriiri pe domeniul public de constructii,
demoliri, interventii edilitare de orice naturd, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

colaboreazd cu Directia Generala de Politie Locald Sector 3 — Directia Inspectie Control in vederea
urgentdrii identificarii societtilor comerciale care executi lucrdri edilitare neautorizate sau cu
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nerespectarea avizelor/autorizatiilor emise §i care nu aduc la stare initiald amplasamentele in vederea
sanctiondril acestora pentru organizarea de santier, lucriri edilitare, c3i suplimentare de acces spre
proprictate;

emite acorduri pentru ocuparea temporara a domeniului public, conform legislatici in vigoare;

propune masuri regiilor §i prestatorilor de servicii pentru remedierea operativa a deficientelor, in urma
constatdrilor proprii si/sau a sesizdrii cetiitenilor;

avizeazd documentatia din punct de vedere al vecinatiilor cu domeniul public i a dreptului de servitute;
intocmeste somatii preventive pentru orice interventie in domeniul public cu privire la retelele edilitare,
conform prevederior legale;

solicitd Primériei Municipiului Bucuresti eliberarea Autorizatiei de interventie in Domeniul Public,
necesard exccutarii de cétre Primdria Sector 3 a lucrdrilor de refacere provizorie si/sau repararea
complexului rutier in cazul degradirilor disparate si de suprafati redusa;

citeste impreuna cu reprezentantii furnizorului de utilititi, conform prevederilor contractuale, aparatele
de mésurd ce inregistreazi consumuri, in cazul contractelor ce sunt in programul de monitorizare aflat in
portofoliul de competente al Directiei de Utilitafi Publice (toate utilitatile care nu genereaza consumuri
aferente spatiilor verzi sau Directiei Parcuri); ‘

verificd §i intocmeste borderou cu facturile de utilitafi pentru contractele ce sunt in programul de
monitorizare aflat n portofoliul de competente al Directiei de Utilititi Publice semnate cu “Bun de Plats”
pentru a fi incluse 1n graficul lunar de plati al Directiei Economice;

propune masuri regiilor si prestatorilor de servicii pentru remedierea operativa a deficientelor, in urma
constatarilor proprii gi/sau a sesizirii cetiitenilor; _

deruleazi activitatea in conformitate cu fluxul informational optim, stabilit intre Serviciul Monitorizare
si Control, celelalte servicii din cadrul Primariei Sector 3, cetiteni si celelalte institutii publice cu care
colaboreazi.

asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calittii in cadrul
serviciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotérari, cénd este cazul;

efectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii sau dispozitii emise de citre Primar, Directorul Executiv

servicialui;
tine evidenta comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Parcari

Atributiile personalului din structura Servicinlui Parcari sunt urmitoarele:

asigurd respectarea conditiilor legale privind organizarea, exploatarea si utilizarea spatiilor de parcare
public pe raza Sectorului 3, conform H.C.G.M.B. nr. 124/2008 si H.C.G.M.B. nr. 61/2009:

intocmegte documentatia necesard, potrivit legislatiei in vigoare, pentru eliberarea autorizatiilor de parcare
persoanelor care au solicitat locuri de parcare pentru mijloacele de transport, pe raza Sectorului 3;
verificd pe teren exactitatea datelor declarate de citre posesorul autorizatiei de patrcare, si dupa caz, ia
mdsurile necesare i legale;

desfasoard activitdfi de evidenta a incasirii taxelor pentru ocuparea locurilor de parcare, in parcajele de
regsedinti;

aduce la cunostinga persoanelor interesate orice modificari aduse nivelului taxelor datorate si a termenelor
de plata;

actualizeaza baza de date a parcajelor de resedingi care ocupi domeniul public;

Intocmeste §i supune spre avizare citre Administratia Strizilor propuneri de noi parcaje de resedinti;
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deruleazd activitatea in conformitate cu fluxul informational optim, stabilit intre Serviciul Parcari, celelalte
Servicii din cadrul Directiei Utilitdti Publice/Primirie Sector 3, cetiteni si celelalte institufii publice cu
care colaboreazi;

asigurd implementarea $i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitdfii in cadrul
serviciului;

intocmegte i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrulserviciutui;

participd la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotéréri, cind este cazul;

efectucaza deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii sau dispozitii emise de citre Primar, Directorul Executiv s1 Directorul
Executiv Adjunct care, prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obicctul
serviciului;

tine evidenta comunicarilor gi corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XVI
Directia Investitii si Achizitii

Directia Investitii si Achizitii are urmitoarea structuri:

Director executiv
®  Serviciul Proceduri de Achizitii
s Serviciul Verificare Documentatii Tehnice
o Serviciul Derulare 5i Monitorizare Contracte de Lucriri/Servicii
» Director executiv adjunct
o Serviciul Investitii, Lucriri Publice
o Serviciul Reabilitare Termicd

Serviciul Proceduri de Achizitii

Atributiile personalului din structura Serviciului Proceduri de Achizitii sunt urmitoarele:

intocmeste §i actualizeaza programul anual al achizitiilor publice pe baza notelor de fundamentare emise
de compartimentele de specialitate;

intocmeste sau analizeazd, dupd caz, propunerile de achizitii de bunuri (mijloace fixe, obiecte de
inventar), servicii i lucréri ale Prim3riei Sectorului 3 si ale mstitutiilor publice din subordinea Consiliului
Local Sector 3;

asigurd inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice;

asigurd intocmirea documentatiilor de atribuire cu respectarea prevederilor legale in domeniu pe baza
documentelor primare intocmite de serviciile/directiile care solicita achizifia respectivid (referate de
necesitate, caiete de sarcini, note estimative necesare demaririi procedurii de achizitie publica pentru
indeplinirea viitoarelor contracte de achizitii publice);

asigurd demararea $i organizarca procedurilor de achizitii publice pentru toate directiile/serviciile din
cadrul Primdriei Sectorului 3 conform prevederilor legale;

verificd existenta fondurilor necesare inainte de data incheierii contractului;

asigurd numirea si functionarea comisiilor de evaluare a ofertelor;

propune Primarului Sectorului 3 spre aprobare componenia comisiilor de evaluare a ofertelor, colectivul
de Intocmire a documentatiei pentru elaborarea si prezentarea ofertelor;

asigurd cadrul organizatoric pentru derularea achizitiilor publice;

asigurd intocmirea formalitatilor de publicitate si transmiterea spre publicare a mvitatiilor/ anunturilor
privind procedurile de achizitie (publicarea anunturilor de intentie, de participare, de atribuire);
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asigurd Intocmirea formalitifilor de comunicare pentru procedurile organizate i .,-;'..;':ij, ATER,
documentatiei de elaborare §i prezentare a ofertei; '

asigurd primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

asigurd intocmirea documentelor privind ingstiingarea institutiilor cu rol de verific
achizitiilor publice, in conformitate cu prevederile legale;

asigurd intocmirea §i transmiterea rispunsurilor la solicitdrile de clarificiri formulate 2
economici in legaturd cu procedurile de achizitie;
asigurd transmiterea cifre operatorii economici a solicitirilor de clarificiri formulate de comisiile de
evaluare;

astgurd intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuirea contractelor de achizitie

publica;
asigurd transmniiterea cétre operatorii economici a comunicarilor privind rezultatul procedurilor de achizitii
publice;

asigurd fnregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora citre comisia de analizi $i solutionare a
contestatiilor, ofertantii implicati in procedura;

asigurd Intocmirea si transmiterea documentatiilor previizute de lege si/ sau a celor solicitate de institutiile
abilitate in situatia depunerii contestatiilor privind procedurile de achizitii publice;

asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

asigurd intocmirea §i incheierea contractelor de achizitie publicd si a actelor adifionale cu castigatorii
procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucriri;

asigurd inregistrarea si transmiterea contractelor de achizitii publice catre operatorii economici si citre
departamentele din cadrul Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti care vor derula acele contracte;
asigurd intocmirea §i arhivarea dosarelor de achizi{ii publice si a tuturor documentelor legate de activitatea
serviciului;

asigurd restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica;

asigurd indeplinirea prevederilor legale privind transmiterea informatiilor legate de achizitiile publice si
stadiul acestora;

asigurd Intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior gi transmiterea acestora
la Autoritatea Nationald pentru Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor Publice;

asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publicd organizate, care cuprinde
informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora;

asigurd colectarea i transmiterea certificatelor constatatoare citre A.N.R.M.A.P. conform legislatiei in
vigoare privind achizitiile publice;

asigurd rezolvarea corespondentei repartizate;

asigurd organizarea procedurilor de vénzare a vehiculelor firi stipin sau abandonate pe terenuri
aparfindnd domeniului public sau privat a unititii administrativ teritoriale conform Legii nr. 421/2002
privind regimul juridic al vehiculelor fira stipén sau abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public
sau privat al statului ori al unitdtilor administrativ teritoriale, intocmirea contractelor de vanzare sia
actelor aditionale (dupi caz);

asigura daca este cazul organizarea procedurilor privind serviciile de ridicare, transport, depozitare gi
eliberare a vehiculelor/remorcilor stationate neregulamentar pe partea carosabild a drumurilor publice din
Sectorul 3 sau pe domeniul public/privat al Municipiului Bucuresti aflat in Sectorul 3;

centralizeaza st redacteaza situatii referitoare la achizitiile efectuate in cursul anului, precum si orice alte
situatii necesare;

indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor privind
achizitiile de bunuri, servicii, luecriri, in conformitate cu legislatia In vigoare;

redacteazd informéri privind obligatiile autoritatii publice, programele nationale initiate si modul in care
se pot implica autorititile publice In derularea acestora, conform cadrului legislativ in domeniu;

asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in  cadrul
serviciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire Ia implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la fntocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotéaréri, cand este cazul;

53




Primdria Sectorului 3
Regulament de Organizare si Functionare

cfectueazé deplasari In interesul serviciului la institufiile cu care colaboreaza;
indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de compej
incadreaza in obiectul si atributiile serviciului; )
fine evidenfa comunicrilor si corespendenta in programul Infocet.

Servicinl Verificare Documentatii Tehnice

Atributiile personalului din structura Serviciului Verificare Documentatii
urmitoarele:

primeste caietele de sarcini de la directiile si compartimentele din subordinea Primarului care vor contine,
in mod obligatoriu, specificatii tehnice;

verificd specificatiile tehnice care trebuie si reprezinte cerinfe, prescriptii, caracteristici de natura tehnic3
ce permit fiecdrui produs, serviciu sau lucrare si fie descris, in mod obiectiv, in aga manierd Incét si
corespundd necesititii autorititii contractante;

verifich daca specificatiile tehnice definesc, dupi caz gi fiird a se limita la cele ce urmeazi, caracteristici
referitoare la nivelul calitativ, tehnic si de performants, cerintc privind impactul asupra mediului incon-
Jurdtor, siguranta in exploatare, dimensiuni, terminologie, simboluri, teste gi metode de testare, ambalare,
etichetare, marcare si instructiuni de utilizare a produsului, tehnologii si metode de productie, precum si
sisteme de asigurare a calititii si conditii pentru certificarea conformitétii cu standarde relevante sau altele
asemenea;

verificd dacd in cazul contractelor pentru lucriri, specificatiile tehnice fac referire si la prescriptiile de
proiectare si de calcul al costurilor, la verificarea, inspectia si conditiile de receptic a lucririlor sau a
tehnicilor, procedeelor i metodelor de executie, ca si la orice alte condifii cu caracter tehnic pe care
autoritatea contractantd a fost capabild si le descrie, in functie de actele normative si reglementérile gen-
erale sau specifice, in legaturd cu lucririle finalizate si cu materialele sau alte elemente componente ale
acestor lucrari;

verificd dacd specificatiile tehnice sunt definite astfel incat si corespundd, atunci cind este posibil, nece-
sitafilor/exigentelor oricdrui utilizator, inclusiv ale persoanelor cu dizabilitafi;

verificd daci specificatiile tehnice permit oricirui ofertant accesul egal la procedura de atribuire gi nu au
ca efect introducerea unor obstacole nejustificate de natura si restringd concurenta intre operatorii eco-
nomici; _

verifici dacd fird a aduce atingere reglementirilor tehnice nationale obligatorii, In mésura in care acestea
sunt compatibile cu dreptul comunitar, au definit specificatiile tehnice, astfel:

a) fie prin referire, de reguld in urmitoarea ordine de prioritate, la standarde nationale care adopta
standarde europene, la omologiri tehnice europene, la standarde internationale sau la alte re-
ferinte de naturd tehnici elaborate de organisme de standardizare europene; in cazul in care
acestea nu existd, atunci specificatiile tehnice se definesc prin referire la alte standarde,
omologdri sau reglementiiri tehnice nationale privind utilizarea produselor sau proicctarea,
calculul si executia lucrérilor. Orice astfel de referire trebuie si fie fnsotitd de mentiunea “sau
echivalent”;

b) fie prin precizarea performantelor si/sau cetintelor functionale solicitate, care trebuie si fie
suficient de precis descrise Incat si permitd ofertantilor s determine obiectul contractului de
achizifie publica, iar autorititii contractante si atribuie contractul respectiv;

c) fie atét prin precizarea performantelor gi/sau cerintclor functionale solicitate, astfel cum sunt
acestea prevazute la lit. b), cét si prin referirea la standardele, omologarile tehnice, specifi-
catiile tehnice comune, previzute la lit. a), ca mijloc de prezumtie a conformitatii cu nivelul
de performantd si cu cerintele functionale respective;

d) fie prin precizarea performantelor si/sau cerinfelor functionale solicitate, astfel cum sunt aces-
tea prevazute la lit. b), pentru anumite caracteristici, si prin referirea la standardele sau
omologdrile tehnice, prevazute la lit. a), pentru alte caracteristici,

verificd dacd in caietul de sarcini se regisesc mentionate, urmitoarele :
a) un standard national care adopts un standard european:
omologare tehnica europeani;
specificatie tehnicd comuni utilizat3 in Comunitatea Europeans;
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b) un standard international;
alte reglementdri tehnice elaborate de organisme de standardizare europene;
verificd dacd In caietul de sarcini se specificd acolo unde este cazul dacii pentru a se doved ) a5,
cu specificatiile tehnice solicitate se poate prezenta de citre orice operator economic dosaificigheis al”
producatorului sau un raport de incercare/testare emis de un organism recunoscut, cum ar fi, dupd ¢z, un
laborator neutru de Tncerciri si calibrare sau un organism de certificare si inspectie care asiguri respec-
tarea standardelor europene aplicabile;
verificd dacd sunt acceptate certificate emise de organisme recunoscute in oricare dintre statele membre
ale Uniunii Europene;
verificd dacd performantele si cerinfele functionale solicitate, care sunt suficient de precis descrise incét
s& permitd ofertantilor si determine obiectul contractului de achizitie publici si care sunt definite in
specificatiile tehnice, includ gi caracteristici de mediu;
verifici dacd atunci cind se solicitd indeplinirea anumitor caracteristici de mediu in ceea ce priveste per-
formantele si cerintele functionale, i se di dreptul operatorului economic de a utiliza, integral sau partial,
specificatii definite prin "etichete ecologice" europene, (multi)nationale sau prin orice alte "etichete eco-
logice", daci se indeplinesc, in mod cumulativ urmitoarele conditii:

a) specificatiile respective sunt adecvate peniru definirea caracteristicilor produselor sau ser-
viciilor a cdror furnizare/prestare reprezintd obiect al contractului de achizitie publics;

b) cerintele pentru "eticheta ecologici™ au fost elaborate pe baze stiintifice;

c) "eticheta ecologicd” a fost adoptatd printr-o proceduri specifica ce a permis implicarea tuturor
partilor interesate - organisme guvernamentale, consumatori, producitori, distribuitori, organ-
izatii de mediu;

d) "eticheta ecologica" este accesibild/disponibili oriciirei persoane interesate.

verificd dac# s-a menfionat cé autoritatea contractanti are dreptul de a preciza in caietul de sarcini faptul
ca produsele sau serviciile oferite care defin o anumitd "eticheti ecologici" sunt considerate ci
indeplinesc implicit specificatiile tehnice solicitate; '

verificd dacd s-a mentionat c3 autoritatea contractanti nu are dreptul de a considera o propunere tehnics
ca fiind neconforma, pentru singurul motiv ¢4 produsele sau serviciile ofertate nu detin "eticheta ecolog-
icd" precizatd, dacd ofertantul demonstreaz3, prin orice mijloc adecvat ci produsele/serviciile oferite
corespund specificatiilor tehnice solicitate;

verificd dacd s-a mentionat de citre autoritatea contractantd ci un mijloc adecvat de a dovedi conformi-
tatea cu specificatiile tehnice solicitate il poate reprezenta dosarul tehnic al producitorului sau un raport

de incercare/testare emis de un organism recunoscut, autoritatea contractanti avind obligatia de a accepta
certificate emise de organisme recunoscute in oricare dinire statele membre ale Uniunii Europene;

verificd sd nu se defineascd in caietul de sarcini specificatii tehnice care indici o anumita origine, sursé,
productie, un procedeu special, o marci de fabrici sau de comert, un brevet de inventie, o licentd de
fabricatie, care au ca efect favorizarea sau eliminarea anumitor operatori cconomici sau a anumitor pro-
duse;

verificd dacd au fost definite in caietul de sarcini specificatii tehnice care indica o anumiti origine, sursi,
productie, un proceden special, o marcd de fabricd sau de comert, un brevet de inventie, o licentd de
fabricatie, in mod exceptional, si fie insotiti in mod obligatoriu de mentiunea sau echivalent;

verificd dacd s-a mentionat in cadrul documentatiei de atribuire, in mésura in care acestea sunt compati-

bile cu dreptul comunitar, conditii speciale de indeplinire a contractului prin care se urmareste obtinerea
unor efecte de ordin social sau in legturd cu protectia mediului si promovarea dezvoitirii durabile;

asigurd implementarea si meniinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
serviciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propuncrilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotérari, cind este cazul;

efectueaza deplasdri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenia sau se
incadreaza In obiectul si atributiile serviciului;

- tine evidenta comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet. /\]
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Atributiile personafului din structura Serviciului Derulare si Monitorizare i
Luerdri/Servicii sunt urmiitoarele:

- preia de la Serviciul Proceduri de Achizitii contractele de achizifii publice si asigurd indeplinirea
prevederilor legale privind inceperea, derularea si finalizarea contractelor;

- stabileste modul de Intocmire i finere a evidentelor, termenelor contractuale si centralizarea acestor date;

- examineazd/controleazi modul de Intocmire si decontare a situatiilor de lucriri conform prevederilor din
decumentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de finantare cu incadrare in
plafoanele de decontare gi respectarea termenelor contractuale;

- examineazd/controleazi modul in care au fost intocmite lucririle suplimentare (NCS-urile), precum si
lucririle de renuntare (NR-uri) daci este cazul;

- examineazd/controleazi si avizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucriri lunare realizate pentru
lucrdrile de investitii derulate de Serviciul Investitii, Lucrari Publice;

- propune misuri de regularizare financiara, sistarea platilor, sau dupi caz, aplicarea de penaliziri conform
contracului, in cazul clnd se constati abateri neconforme cu realitatea;
verificd modul in care a fost elaborati Cartea Tehnicd a constructiei, si dacd accasta a fost transmisd
beneficiarului final investitiei;

- examineazd gi avizeazd documentele pentru eliberarea parglala sau totald a garantiilor de buni executie
alte retineri pentru lucriri de proasti calitate, penalitafi de intarziere, daune, etc.;

- verificd corectitudinea intocmirca documentelor necesare eliberiirii garantiei de buni executie a
contractelor de lucrdri aferente investitiilor Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;

- examineazi lucrdrile din punct de vedere al Tncadririi in prefurile din oferts, in vederea decontirii;

- propune masuri de imbunititire a activitatii de urmérire, evidenta decontiiri, reglementare financiars si
conlucrare cu celelalte compartimente ale directiei;

- colaboreaza cu serviciile Directiei Economice la solutionarea problemelor legate de decontarea lucrérilor
$1 transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive a obiectivelor receptionate;

- asigurd urmdrirea derulirii corecte a contractelor de investitii, precum si prestiiri de servicii conexe
acestora, pani la faza incheierii receptiei finale, inclusiv eliberarea garantiilor;

- asigurd fntocmirea/centralizarea (dupd caz) §i transmiterea documentelor constatatoare privind
indeplinirea obligatiilor contractuale de citre executan;ii lucririlor, in conditiile legii cétre Serviciul
Proceduri de Achizitii ;

; asigurd numirea unor membri In comisiile de evaluare a ofertelor;

“ - verifica in teren, respectarea in concordanta cu documentatia de executie si proiectul tehnic, stadiul fizic
al lucrdrilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

- certifica concordania dintre proiectul tehnic §i corectitudinea intocmirii situatiilor de lucréri, in functie de
stadiul fizic al acestora si propune spre plati valorile evaluate, conform legilor si normativelor in vigoare;

- participd impreund cu celelalte persoane abilitate, la receptia lucririlor de investitii, urmarind calitatea,
functionalitatea si respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-economice;

- Inregistreazi si arhiveazi toate documentele legate de activitatea serviciului;

- vertficd §i raspunde de incadrarea corecti in capitolele si articolele bugetare ale platilor care se efectueazi
in cadrul contractelor de investitii ;

- asigurd verificarea sdptamanald a stadiilor de realizare a obiectivelor de investitii, in concordanti cu
documentatiile primite si raportat la verificirile efectuate;

- verificd §i controleazi concordanta situatiilor de lucriri cu stadiile fizice Iunar, trimestrial sau anual;

- redacteaza informéri privind obligatiile autorita{ii publice, programele nationale initiate §i modul in care
se pot implica autoritatile publice in derularea acestora, conform cadrului legislativ in domeniu;

- asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
serviciuhui;

- intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Contro! Intern
Managerial in cadrul serviciului; @ ,\,]
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participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor gi  a proiectelor
de hotdréri, cind este cazul;

efectueaza deplasiri in interesul serviciutui la institutiile cu care colaboreazi; w
indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de
incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;
tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Investitii, Lucriri Publice

inifiazd proiectele de hotdrari ale Consiliului Local al Sectorului 3 privind aprobarea/modificarea
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investifii ale Sectorului 3 al Municipiului
Bucuresti ;

initiaz& proiecte de hotdréri ale Consiliului Local al Sectorului 3 privind incheierea de protocoale/
conventii pentru finantarea si/sau realizarea de investitii; '

intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotdrari ale Consiliului Local al
Sectorului 3, privind aprobarea indicatorilor tehnico — economici in vederea realizirii de lucriri de
investifii cum ar fi, dar fard a sc limita la : lucrari de utilitate publica, locuinte sociale, lucriri tehnico —
edilitare (constructia, modernizarea, repararea, Intretinerea, exploatarea refelei stradale, extinderea refelei
publice de alimentare cu api, extinderea retelei publice de canalizare etc.);

asigurd intocmirea listelor de investitii ale Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, cu specificarea surselor
de finantare, avand la baz# notele de fundamentare emise de compartimentele de specialitate;
intocmeste si supune aprobirii Consiliulni Local al Sectorului 3 listele cu propunerile privind programele
anuale de investitii ale Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;

infocmeste si supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 3 propunerile privind finantarea
investifiilor Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;

colaboreazi cu departamentele din cadrul Primériei Sectorului 3 in vederea intocmirii programelor anuale
de investifii;

colaboreazd cu institutiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 3 in vederea centralizirii datelor
referitoare la programele anuale de investitii;

colaboreazi cu institutiile administratiei publice centrale in vederea promovarii si derularii investitiilor
incluse in programele nafionale;

colaboreazd cu departamentele de specialitate din cadrul Prim#riei Municipiului Bucuresti in vederea
coordondrii programelor de investitii care privesc Sectorul 3;

colaboreazi cu detinitorii/ administratorii de retele edilitare tn vederea coordondrii programelor de
investitii care privesc Sectorul 3;

desfésoara programul de investitii aprobat pe an si trimestre;

transmite Serviciului Proceduri de Achizitii informatiile necesare includerii achizitiitor de Iucriri aferente
investitiilor Primériei Sectorului 3 in programul anual al achzitiilor publice;

asigurd ntocmirea documentelor primare necesare efectwdrii achizitiilor publice de lucriri privind
investitiile Primériei Sectorului 3 - referate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de
fundamentare, note justificative etc.;

asigurd elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru proiectare si executie, in
conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia Serviciului Proceduri de Achizitii;

asigurd respectarea cadrului legal privind organizarea si desfisurarea activitifilor legate de achizitiile
publice ale Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;

colaboreazi cu Serviciul Proceduri de Achiziii in vederea intocmirii Fisei de date a achizitiilor publice
privind lucririle aferente investitiilor Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;

asigurd numirea unor membrii In comisiile de evaluare a ofertelor;

transmite departamentului de specialitate din cadrul Primriei Sectorului 3, lista obiectivelor de investitii
pentru care este necesar a se solicita cerificat de urbanism, autorizatia de construire;

asigura claborarea de studii privind determinarea indicatorilor de stare tehnici a drumurilor, de evolutie
a traficului si de stabilire de ordine, de prioritate pentru lucririle de drumuri;
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elaboreazi studii de sistematizare, prognoze si proiecte de program pentru dezvoltarea si optimizarea
Sectorului 3;

fundamenteaza programe de lucriri si servicii aferente drumurilor publice conform prevderilor legale;
in baza programului de servicii fundamentat de directia invatamant si in colaborare cu aceasta, urmareste
derularea prestarii principalelor servicii care sunt necesare bunei administrari a unitatilor de invatamant
preuniversitar din sectorul 3.

raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea elaboririi
documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

asigurd actualizarea indicatorilor tehnico-economici aprobati, in conditiile legii; _
asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor i
necesare elabordrii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitati;
asigurd verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;
asigura analiza tehnico-economici a proiectelor elaborate;

participd la avizarea documentatiilor CTE;

pastreazd in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico- economice;

primeste si rezolva in termen, reclamatiile si sesizirile primite din partea cetifenilor sectoruh:u prlvmd
programele de investitii ale Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti;
programeaza, pregéteste, urméreste executarea, verificd situatiile de lucriiri si receptia lucririlor de
investitii aferente lucrarilor tehnico-edilitare precum si a tucrarilor de investitii si reparatii efectuate la
imobilele si pe terenurile aflate in administrarea consiliului local al sectorului 3;
in colaborare cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate precum si cu directiile subordonate
consiliului local, dupa caz, programeaza, pregateste , urmareste si participa la receptia serviciilor care se
presteaza pe terenurile si la imobilele aflate in administrarea consiliului local sector 3.
intocmeste documentele necesare efectusrii decontérilor lucririlor aferente obiectivelor de investitii ale
Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti ;
verificd si raspunde de modul de fntocmire si decontare a situatiilor de lucréri conform prevederilor din
documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de finanare cu incadrare in
plafeanele de decontare §i respectarea termenelor contractuale;
verificd gi avizeazi facturile de decontare a situatiilor de lucriri lunare realizate;
verificd si avizeazi documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buni executie alte
retineri pentru lucriri de proasté calitate, penalititi de intarziere, daune, etc.;
verificd lucrdrile din punct de vedere al incadririi in preturile din oferta, in vederea decontarii;
asigurd executia unor lucréri de calitate prin respectarea de citre antreprenori a prevederilor Legii nr.
10/1995 privind calitatea in constructii;
urméreste si coordoneazd activitatea dirigintilor privind cunoasterea, respectarea si aplicarea de clitre
acestia a obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii si proiectantii, a prevederilor din
documentatiile tehnico-economice, actelor normative si legislatiei in constructii si a sarcinilor previzute
prin contractul de consultant;
stabileste, pentru bunul mers al activitatii, si alte sarcini tehnico-profesionale in raport cu diriginii;
- verificd notele de constatare pentru confirmarea decontirii lucririlor executate, precum si a eventualelor
suplimentéri/renuniri;
verificd Impreund cu constructorul §i proiectantul intocmirea de citre diriginti a cartilor tehnice de
constructil, conform legislatiei in vigoare si o arhiveaza si/sau preda citre Asociatia de Proprietari in
termenul prevézut de lege atunci cind se intocmeste pentru tucriri de reabilitare termica;
convoacd participarea dirigintilor de santier la comisiile de receptii si verifica indeplinirea de ciitre acestia
a atributiilor ce le revin potrivit legii §i contractului incheiat cu acestia;
verificd si raspunde de concordanta situatiilor de lucriri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau anual;
participd, aldturi de dirigin{ii de santier si proiectantii lucririlor publice, la solutionarea problemelor
apdrute in teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun;
verificd prin personalul din subordine materialele puse in opers, efectuarea de citre executant a probelor
privind calitatea si conformitatea cu normativele tehnice tn vigoare, analizeazi certificatele de calitate a
materialelor utilizate ce insotesc situatiile de lucriri executate, compari rezultatele probelor si continutul
certificatelor de calitate cu prevederile caietului de sarcini;
verificd studiile de fezabilitate §i proiectele tehnice si asigurd efectuarea receptiilor la terminarea
lucrérilor de catre comisia constituiti conform legii;
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verificd in teren, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul fizic al lucrérilor
si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

verificd impreund cu dirigintii de santier concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea intocmirii
situatiior de lucréri, tn functic de stadiul fizi¢ al acestora si propune bun de plati valorile verificate,
conform legilor si normativelor in vigoare;

participd, impreund cu celelalte organe previzute de lege, 1a receptia lucririlor de investitii, urmarind
calitatea, functionalitatea $i respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-economice;

intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de functionare al comisiilor
de receptii;

asigurd secretariatul comisiilor de receptii pentru lucririle de investitii contractate si convoaci membrii
comisiei;

intocmeste programe pentru recepfia finald a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare si convoaci comisiile de receptie in acest sens, verificid modul
de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garanfie si constatd dacd au fost remediate de citre
constructor deficienfele semnalate la receptia preliminari sau cele aparute in perioada de garantie;
difuzeazd in termen, procesele - verbale de receptic la toti factorii care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;

procedeazd  la completarea cirfii tehnice a constructiei la obiectivele de investifit in perioada de
exploatare (daca este cazul);

colaboreazd cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele determinante ale
lucrarilor;

centralizeaza si redacteazii situatii referitoare la investitiile efectuate in cursul anului, starea striizilor,
starea retelelor de utilitati, orice alte situatii necesare;

intocmeste certificatele constatatoare in urma procesului verbal de receptie la terminarea lucririlor si le
transmite cdtre Serviciul Proceduri de Achizitii.

redacteaza informéri privind obligatiile autoritatii publice, programele nationale initiate $i modul 1n care
s¢ pot implica autoritatile publice in derularea acestora, conform cadrului legislativ in domeniu;

asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
serviciului;

intocmeste §i asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotérari, cind este cazul;

efectucazd deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de co m
incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;

tine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.

5

Serviciul Reabilitare Termici

redacteazd informéri privind obligatiile autoritiii publice, programele nationale initiate $i modul in care
se pot implica autorititile publice in derularea acestora, conform cadrului legislativ in domeniu;
inifiazd actiuni necesare desfésurarii programelor specifice:
¢ identificarea si inventaricrea blocurilor de locuinte;
» ingtiintarea asociatiilor de proprietari de citre coordonatorii locali privind Inscrierea in programul
local.
" aducerea la cunostinta asociatiilor de proprietari a obligatiilor pe care le au, in conformitate
cu prevederile legale, privind includerea imobilelor in programe;
" primirea si verificarea documentelor prezentate de asociatiile de proprietari pentru includerea
in programe;
* cfectuarea demersurilor pentru aprobarea in cadrul structurilor interne a includerii imobileloz
in programe;
59
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= transmiterea citre Serviciul Investitii, Lucriri Publice si/sau citre Serviciul Proceduri de
Achizitii a informatiilor si documentelor necesare achizitiei de servicii sau lucriiri pentru
derularea programelor;
= orice alte activititi necesare initierii desfisurdrii programelor.
- transmite cdfre institutiile abilitate mfonna‘gﬂe privind necesitatea consoliddrii imobil
expertizelor tehnice efectuate, cu ocazia Intocmirii documentatiei pentru reabilitare;.
- tine evidentele privind derularea programelor;
- elaboreaza raspunsuri la solicitarile existente in legaturd cu:
e programele derulate de Primiria Sectorului 3;
¢ numdrul imobilelor incluse in programe;
e stadiul in care se afld fiecare imobil inclus in program; . :
* orice alte evidenfe necesare unei bune cunoagteri a stadiului derulérii pro gramelor T
-  informeazi factorii rispunzitori de derularea contractelor si redactarea riaspunsurilor (daci este cazul);
- asigurd Intocmirea si transmiterea situatiilor previizute de lege catre autorititile publice locale (Consiliul
General al Municipiutui Bucuresgti, Priméria Municipiului Bucuresti) si centrale;
- preia sesizdrile cu tematicd specifica §i redacteazd raspunsurile citre petenti si tinerea evidentei acestora;
- preia documentele cu tematicd specifici transmise de ciitre autorititi publice locale si centrale si de citre
orice persoand juridicd, redacteazd rispunsurile, informirile (dupd caz) si tine evidenta acestor
documente;
- smdiazé site—urile specifice (rome”me$ti §i ale statelor' membre ale Uniunii Europene) si redacteaza"l
publice locale si orice alte aspecte utile in 1n1perea si derularea eﬁcxenta a programelor specifice;
- asigurd implementarea §i menfinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
serviciufui;
- Intocmeste §i asigur# implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;
- Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;
- participd la infocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotéréri, cind este cazul;
- efectueazd deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
- Indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul i atributiile serviciului;
- tfine eviden{a comunicérilor i corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XVII
Arhitect Sef

Conform Legii nr. 50/1991 - privind autorizarea executdrii lucririlor de constructii, Arhitectul Sef
este functionarul public cu functie de conducere echivalentd Directorului General, cu atributii in domeniul
urbanismului, amenajérii teritoriului $i autorizdrii executdrii lucririlor de constructii §i se subordoneazi
Primarului.

Arhitect Sef are in subordine:
o Directia Urbanism si Amenajarea Teritoriului
Director executiv
o Serviciul Publicitate Urband
o Biroul Dezvoltare Urbanisticd
o Biroul Documentatii de Urbanism

Atributiile Arhitectului Sef sunt urmsitoarele:

- coordoneaza Intreaga structurd organizatorici si functionals a compartimentelor din subordine;
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detaliazi atributiile compartimentelor pe care le conduce, repartizind sarcinile si indatoririle de serviciu
pe fiecare angajat;
asigurd si rispunde de rezolvarea In termen, cu respectarea legislatiei in vigoare a lucrarilor, cererilor,
sesizdrilor si scrisorilor;
raspunde fata de seful ierarhic pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a sarcinilor si atributiilor
ce-i revin, lui §i compartimentelor din subordine;
tine la zi evidenta tuturor documentelor de urbanism: P.U.G., P.U.Z., P.U.D,, in acest caz trebuind si aib3
st sprijinul Primériei Generale a Municipiului Bucuresti;
se ocupd In permanentd de cunoasterea si insugirea legislatiei referitoare la urbanism si amenajarea
teritoriniui;
semneazi Certificate de Urbanism si Autorizatii de construire/sau de Desfiintare, Avize pentru lucriri de:

* construire, reconstruire, modificare, extindere sau refacere a cladirilor conform Legii nr.

50/1991 republicata i a altor prevederi legale;

e lucriri tehnico-edilitare de construire si extinderi, bransamente.
semneazd acorduri de luare la cunogtinti pentru lucrdrile care au obfinut certificate de urbanism emise de
Priméria Municipiului Bucuresti gi se afl3 pe raza teritorial administrativi a Sectorului 3;
analizeaza i Inainteazj cétre Consiliul Local al Sectorului 3 — Planurile Urbanistice de Detaliu intocmite
pentru studierea modului de amplasare a constructiilor pe parcele proprietate ori pe acelea care studiazi
amplasarea de constructii pe terenuri apartindnd domeniului public sau domeniului privat al Municipiului
Bucuresti;
participi la sedinte de avizare ale Comisiei Tehnice de Urbanism din cadrul Primiriei Sectorului 3,
prezentdnd in cadrul acestora documentatiile de urbanism care se refers la teritoriul Sectorului 3. Tot in
cadrul acestor sedinte se stabilegte si modul de autorizare a construirii locuintelor pe parcele neafectate
de studii de urbanism, urménd ca apoi lucririle si primeasca avizul Cormisiei de Urbanism a Consiliului
Local al Sectorului 3;
organizeaza evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire emise, fiicind public lista
acestora prin afigare intr-un loc accesibil cetéfenilor;
face verificdri pe teren a documentatiilor prezentate spre avizare si autorizare;
Arhitectul Sef raspunde de cresterea gradului de competentd profesionald si de asig

propuneri constructive Primarului sau Consiliului Local, dupi caz;

Directia Urbanism si Amenajarea Teritoriului

urméatoarele:

contribuie la rezolvarea corespondentei cu persoanele fizice si juridice pe problemele din competenta
directiet;
solutioneazd cererile depuse pentru obfinerea Certificatului de Urbanism si a Autorizatiei de
Construire/Desfiintare;
verificd scriptic, in baza de date, dar gi in teren, veridicitatea datelor din documentele depuse;
verificd n teren respectarea prevederilor autorizatiilor de construire emise de citre Primira Sector
3, participa la receptia lucrérilor autorizate ;
intocmeste, in conformitate cu legislatia in vigoare, Certificate de Urbanism si Autorizatii de Construire/
Desfiintare pentru lucrarile de:

e construire, reconstruire, extindere, desfiinfare sau refacere a cladirilor conform

competentelor sectorului;

¢ bransamente apd, canal, gaze, retele electrice cu lungimi mai mici de 30,00m.
participd la efectuarea mésuritorilor topografice pentru lucririle de utilitate publics, apartinand Primériei
Sectorului 3;
Intocmeste certificatele de urbanism §i autorizatiile de construire , in baza PUG- Municipiul Bucuresti,
aprobat cu H.C.G.M.B nr. 269/2000, prelungit conform H.C.G.M.B. nr.232/2012
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emite certificate de urbanism si a autorizatii de construire, conform Legii nr.50/1991 -privind executarea
lucrérilor de constructii;

raspunde asupra modului In care actele pe care le intocmeste sunt in conformitate cu le gislatia in vigoare;
colaboreazd cu Serviciul Cadastru si Fond Funciar si cu Compartimentul Registrul Agricol pentru
verificarea amplasamentelor i suprafetelor de teren;

corcleazi propriile date de naturd topograficd §i cadastrald cu cele ale Serviciului Cadastru si Fond
Funciar si ale Compartimentului Registrul Agricol;

pastreaza confidentialitatea asupra lucrdirilor executate, asigurand, totusi, publicitatea documentelor,
atunci cind legea o prevede;

asigurd implementarea gi mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul directiet;
intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul directiei;

intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul directiei;

participi la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotarari, cind este cazul;

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de comy
incadreazi in obiectul si atributiile directiei;
fine eviden{a comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Publicitate Urbana

A

studiaza toate posibilitatile de publicitate, elaboreazi si implementeazi strategia de dezvoltare a activititii
de publicitate fn concordan{d cu dezvoltarea urbanisticd a sectorului ;

supravegheazd realizarea unei publicititi in conformitate cu reglementirile in vigoare, cu aspect grafic
calitativ corespunzitor, in perfectd armonie cu arhitectura sectorului ;

concepe documentatia tip de autorizare in colaborare cu factorii de decizie din administratia publici locala
si cu firmele de media, in conformitate cu legislatia in vigoare, pentru reducerea timpului de rezolvare a
cererilor beneficiarilor si propune aprobarea lor de citre Consiliul Local al Sectorului 3;

propune clauze §i conditii pentru licitatii avand obiective de publicitate, In conformitate cu strategia de
publicitate a sectorului, {indnd seama de locul de amplasare si evenimentele economice, culturale,
permanente §i sezoniere;

urmareste respectarea Regulamentului de publicitate aprobat de Consiliul General al Municipiului
Bucuresti si propune modificarea lui in conformitate cu noile conditii de dezvoltare ale sectorului:
directioneazi si avizeazi amplasamentele si calitatea grafici a suporturilor publicitare, a firmelor si
reclamelor;

introduce n baza de date a Serviciului Publicitate Urbana documentele emise;

contribuie la rezolvarea corespondentei cu persoanele fizice si juridice referitoare Ia petititle depuse;
primegte documentatii pentru obtinerea Certificatelor de Urbanism si a Autorizatiilor de Construire pentru
suporturile publicitare, precum si pentru firme, efectudnd verificiiri pe teren;

cmite Certificate de Urbanism §i Autorizatii de Construire pentru suporturile publicitare precum i pentru
firme;

emite Avize de amplasare pe durati limitatd a suporturilor publicitare atipice si avizeazi grafica acestora;
emite avize de schimbare a graficii pentru firmd si suporturi publicitare;

asigurd implementarea §i menfinerea proceselor Sistemului de Management al Calitifii In cadrul
serviciului;

intocmeste i asigurd implementarea Procedurilor Operationale tn cadrul serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotérari, cind este cazul;
efectueaza deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
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indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competen{a sau se
incadreazi in obiectul i atributiile serviciului; Y,
tine evidenta comunicérilor §i corespondenta in programul Infocet.

Biroul Dezvoltare Urbanisticid

analizeaza, prospecteazi zonele de dezvoltare din extravilanul Sectorului 3, in colaborare/parteneriate cu
comunele satelit din jurul Sectorului 3;

stabileste modul de utilizare al terenurilor virane, zonelor din extravilan , urmdrind concomitent o
dezvoltare integratd, armonioasi si unitarii a Sectorului; ‘

analizeazi propunerile de proiecte de investitii publice de interes zonal sau regional, destinate infiingirii
sau moderinizdrii si/sau dezvoltirii dupd caz a sistemelor de utilitatii publice pe baza strategiilor de
dezvoltare;

raspunde de conformitatea actelor Intocmite si prezentate spre aprobare, cu legislatia n vigoare;

asigurd implementarea i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul biroului;
intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;

intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

participd la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotarari, cind este cazul;

efectueazd deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul si atributiile biroului; '

tine evidenta comunicarilor i corespondenta in programul Infocet.

Biroul Documentatii de Urbanism

Atributiile personalului din structura Biroului Documentatii de Urbanism sunt urmitoarele:

propune elaborarea de studii §i proiecte care si transpuni, la nivelul sectorulu, propunerile cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului national, al teritoriului Municipiului Bucuresti sau al Sectorului 3,
din proprie initiativa si la sugestia cetifenilor;

studiazd si face propuneri pentru amplasamentele de noi piete agroalimentare, bazare, institutii de cult,
terenuri de joacd pentru copii si altele;

studiazd Planurile Urbanistice de Detaliu depuse si le inainteazd spre avizare Comisiei de Urbanism si
Amenajarea Teritoriului din cadrul Consiliutui Local si apoi spre aprobare Consiliului Local al Sectorului
3;

pastreazd evidenta Planurilor Urbanistice de Detaliu i le urmireste pe parcursul aprobirii de citre
Consiliul Local al Sectorului 3;

raspunde de conformitatea actelor intocmite si prezentate spre aprobare, cu legislatia in vigoare;
asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul biroului;
Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroulut;

intocmeste Registrul Riscurilor gi documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul biroului;

participd la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotéiréri, cand este cazul;

cfectueaza deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atribufii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atributiile biroulu;

tine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.
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Sectiunea XVIII

Directia Juridica

Director executiv
o Director executiv adjunct ;
o Serviciul Juridic Contencios Administrativ
o Serviciul Legisiatie si Avizare Contracte
o Compartiment Proceduri Prealabile

Serviciul Juridic Contencios Administrativ

Atributiile personalului din structura Serviciului Juridic Contencios Administrativ sunt

urmétoarele:

asigurd reprezentarea Sectorului 3, a Consiliului Local al Sectorului 3 §i a Primarului Sectorului 3, pre-

cum §i a serviciilor gi institutiilor cu personalitate Juridicd de sub autoritatea Consiliului Local al Sec-

torului 3 pe baza fmputernicirii date de Consiliul Local, in fata instantelor judecitoresti in cauzele civile

si in cele de contencios administrativ, precum si in alte cauze;

promoveaza la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului, in baza

documentelor puse la dispozitie, cu aprobarea conducatorului, actiuni judecitoresti;

sesizeazd organele de urmirire penald la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specia-

litate al Primarului, in baza documentelor puse la dispozitie, cu aprobarea conducitorului ;

asigurd indeplinirea tuturor procedurilor previizute de lege pentru buna conducere a proceselor in care

Sectorul 3, Primarul gi/sau Consiliul Local al Sectorului 3 este parte, formuland ap#riri si exercitind

cdile ordinare si extraordinare de atac, dupi caz;

{ine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti;

transmite, la solicitarea instantelor judecitoresti sau a altor organe, relatii solicitate sau copii dupa acte;

1a mésuri pentru realizarea creantelor, obfinerii titlurilor executorii si sprijind executarea acestora;

ia masuri pentru aducerea la indeplinire a mésurilor dispuse de instantele judecatoresti prin hotiirari

judecitoresti definitive si irevocabile, inclusiv a celor aflate in faza executirii silite, prin fransmiterea

acestora cdtre compartimentele de specialitate, intocmind in acest sens, adrese sau, dupi caz, referate;

redacteaza rispunsuri la adresele repartizate spre solutionare de catre conducere, referitoare la procesele

aflate pe rolul instantelor de judecats;

indeplineste procedura de afisare a publicatiilor de vanzare, a citatiilor si hotérarilor emise de citre in-

stantele de judecatd civile si penale si a citatiilor emise de citre sectiile de politie;

comunicd Directiei Impozite si Taxe Locale a Sectorului 3 publicatiile de vinzare emise de birourile de

executori judecitoresti in vederea luirii misurilor de valorificare a crea,n;eior fiscale;

personalul din cadrul serviciului desfigoari activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei;

mdeplmeste alte ins#ircindri date de directorul executiv, directorul executiv adjunct sau seful serviciului;
asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul ser-

viciului;

Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale n cadrul serviciului;

Intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern

Managerial in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor s1 a proiectelor de

hotéréri, cand este cazul;

efectucazi deplasan in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se Tnca-

dreazi in obiectul si atributiile serviciului;

tine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.
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Serviciul Legislatie si Avizare Contracte

Atributiile personalului din structura Serviciului Legislatie si Avizare
urmatoarele;

- exprimd puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative in cazul huiirii
unor masuri la solicitarea conducerii institutiei sau a compartimentelor din structura aparatului de spe-
cialitate al Primarului;

- la solicitarea conducerii institutiei sau a compartimentelor de specialitate, participi la Intocmirea con-
tractelor in care Sectorul 3 al Municipiului Bucuresti este parte si le avizeazi din punct de vedere juridic,
cu exceptia contractelor pentru care acordarea vizei de legalitate a fost datd in competenta altor compar-
timente;

- formuleaza rispunsuri la petitiile repartizate spre solutionare ce intrd in sfera de competentd a Directiei
Juridice;

- sesizeazd Primarului aspecte legate de nerespectarea legislatiei in vigoare pe care le constati in activitatea
compartimentelor Primdriei;

- personalul din cadrul serviciului desfiisoara activitii in diverse comisii constituite la nivelul institutiei

- aduce la cunogtinta celorlalte compartimente noile acte normative ce intra in competenta acestora, precum
si modificérile actelor normative in vigoare;
asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul set-
viciului;

- Intocmegte si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- intocmegte Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul serviciului;

- participd la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotéréari, cand este cazul;

- efectueaza deplaséri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

- indeplineste orice alte atributii date de ctre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se inca-
dreazi in obiectul §i atributiile serviciului;

- tine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.

Compartiment Proceduri Prealabile

Atributiile persomalului din structura Compartimentului Proceduri Prealabile sunt
urmatoarele:

- primegte plangerile prealabile formulate in baza prevederilor Legii Contenciosului Administrativ nr.
554/2004, de persoanele fizice sau juridice, prin care se solicitid reexaminarea unui act administrativ cu
caracter individual sau normativ, emis de Primarul Sectorului 3 la propunerea aparatului de specialitate
sau de Consiliul Local al Sectorului 3, in sensul revocirii sau modificirii acestuia;

- prmeste plangerile prealabile formulate in baza prevederilor Legii Contenciosului Administrativ nr,
554/2004, privind nesolutionarea in termenul legal a unei cereri adresate Primarului  Sectorului 3 prin
aparatul de specialitate sau Consiliului Local al Sectorului 3;

- solicitd de la compartimente din cadrul Primériei Sectorului 3 care au promovat actul administrativ atacat
sau nu au solutionat in termenul legal o cerere, toate documentele care au stat la baza emiterii acestuia,
dupd caz, precum si punctul de vedere motivat privind temeinicia plangerii prealabile;

- asigurd solutionarea i transmiterea citre persoana vitimati a raspunsului la plingerea prealabils, in
termenele legale pe baza punctului de vedere si a documentelor furnizate de compartimentele din cadrul
Primdriei Sectorului 3 care au promovat actul administrativ atacat;

- fine evidenta raspunsurilor formulate pe categorii de acte administrative;

- pune la dispozitia Serviciului Juridic Contencios raspunsurile la plangerile prealabile formulate de per-
soanele fizice sau juridice, in vederea formulirii apériirii in procesele ce au ca obiect actiuni Intemeiate
pe dispozitiile Legii Contenciosului Administrativ nr. 554/2004, privind anularca actelor administrative
emise de Primarul Sectorului 3 la propunerea aparatului de specialitate sau de Consiliul Local al Sec-
torului 3;

- personalul din cadrul biroului desfisoars activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei; O f\j
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indeplineste alte insédrcindri date de directorul executiv, directorul executiv adjunct sau seful comparti-
mentului;

asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul compar-
timentului;

intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

intocmegte Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul compartimentului;

participd la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotéréri, cind este cazul;

efectueazd deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;
indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se inca-
dreazi in obiectul gi atributiile compartimentului; i

fine evidenta comunicirilor §i corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XIX

Serviciul Control Intern

Atributiile personalului din structura Servicinlui Controel Intern sunt urmiitoarele:

sprijind activitatea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a dezvoltirii
sistemului de control intern/managerial din cadrul Primirici Sector 3 in vederea proiectirii, dezvoltirii,
implementarii $i monitorizéirii Sistemul de Control Managerial in cadrul Primariei Sector 3;

analizeazd, verificd si/sau aprobd, dupi caz, documentele necesare implementérii standardelor Codului
Controlului Intern;

consiliazi si indrum structurile din cadrul Primdriei cu privire la elaborarea procedurilor operationale/de
sistem;

consiliazd structurile din cadrul Primdriei cu privire la imbunititirea si actualizarea, procedurilor
operafionale/de sistem ori de céte ori intervin modificiri legislative sau in structura organizatorici, ce ar
putea avea un impact asupra activititilor Primériei;

tine evidenfa documentelor Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici a
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial din cadrul Primériei Sector 3

elaboreazd programul anual de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial si il supune spre
dezbatere/aprobare Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologics a dezvoltirii siste-
mului de control intern/managerial din cadrul Primériei Sector 3 si Primarului Sectorului 3;

urméreste modul de realizare a activititilor cuprinse in programul de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial;

consiliazd structurile primériei cu privire la materialele necesare a fi elaborate in procesul dezvoltarii
sistemului de control intern managerial;

intocmeste/actualizeazi registrul riscurilor la nivel de institufie, prin agregarea datelor/informatiilor cu-
prinse in registrele riscurilor de la nivelul structurilor primiriei;

centralizeazd informdrile i raportérile intocmite la nivelul structurilor primiriei si entititilor publice de
subordonare locald, in vederea intocmirii raportirilor periodice;

elaboreaza proiectele situatiilor centralizatoare i ale raportirilor periodice privind stadiul implementirii
sistemului de control intern/managerial;

asigurd, la solicitarea conducerii institugiei, modificarea/actualizarea Regulamentului de Organizare si
Functionare, in baza concluziilor analizei conducatorului institutiei si/sau propunerilor primite de la com-
partimentele aparatului de specialitate al primarului pe care il transmite Serviciului Organizare Resurse
Umane in vederea pregitirii documentatiei necesare supunerii dezbaterii si aprobirii de catre Consiliul
Local al Sectorului 3 a propunerilor de modificare a structurilor organizatorice ale compartimentelor apa-
ratului de specialitate al Primarului;

verificd, la solicitarea Primarului, activitatea entititilor publice din subordine/coordonare/sub autoritate
cu privire la stadiul implementirii Standardelor de Control Intern Managerial;

elaboreazi rapoarte de control, urmare actiunilor comandate de Primar ;
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- formuleaza propuneri de optimizare a activititii administrative $i management al sectoarelor controlate;

- asigurd implementarea $i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
serviciului;

- intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

- Intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial la nivelul serviciului;

- participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotdriri, cdnd este cazul;

- cfectueazi deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

- {ine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XX ,_
Serviciul Audit Public Intern pentru Primiria Sector 3
si Institutii Subordonate CLS 3

Serviciul Audit Public Intern pentru Primiria Sector 3 si Institutii Subordonate CLS 3 are in
subordine Biroul Auditare Unititi Inviitimant.

Atributiile personalului din structura Serviciului Audit Public Intern pentru Primiiria Sector 3
si Institutii Subordonate CLS 3 sunt urmitoarele:

» auditorii din cadrul Serviciului Audit Public Intern pentru Priméria Sector 3 si Institutii Subordonate
CLS 3 din cadrul Primériei Sector 3 exercitd urmitoarele tipuri de audit i anume: audit de sistem,
audit de performant3 si audit de regularitate;

> auditorii din cadrul Serviciului Audit Public Intern pentru Primaria Sector 3 si Institutii Subordonate
CLS 3 raspund pentru activitatea de audit public intern, activitate functional independents §i obiectiva;

> elaboreazi §i actualizeazi Norme metodologice privind activitatea de audit intern desfisurata la
nivelul unitdtii administrativ teritoriale, pe care le transmite spre avizare U.C.A.A.P.L;

> elaboreazi Proiectul planului multianual de audit public intern (pe o perioads de 3 ani), iar pe baza
acestuia, elaboreazi Planul Anual de audit public intern, pe care le supune spre aprobare Primarului
Sectorutui 3 si asigurd actualizarea acestora, ori de cite ori situatia o impune;

> claboreazd Raportul anual al activititii de audit public intern desfisuratd la nivelul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 3 si a Serviciilor si Institutiilor Publice Subordonate Consiliului
Local Sector 3;

» informeazd U.C.A.A.P.I. despre sinteze ale recomandarilor neinsusite de citre Primarul Sectorului 3
si/sau conducitorul structurii auditate, precum si despre consecintele neimplementrii acestora;

> trimite periodic citre U.C.A.A.P.L, la cererea acesteia, rapoarte periodice privind constatdrile,
concluziile §i recomandirile rezultate din activititile de audit. In cazul identific#rii unor iregularititi
sau posibile prejudicii, raporteazi imediat Primarului Sectorului 3 si structurii de control intern
abilitate;

» auditorii interni din cadrul Serviciului Audit Public Intern pentru Primiria Sector 3 si Institutii
Subordonate CLS 3 pot incheia, conform Legii nr. 672/2002, procese verbale de constatare a
contraventiei. :

» claboreazd Carta Auditului Intern, ca declaratie de independents a activitatii de audit public intern,
ce cuprinde drepturile gi indatoririle auditorilor §i a celor auditati si o difuzeazi la inceputul fiecirei
misiuni de audit;

> auditeaza, cel putin o datd la 3 ani, fiird a se limita la acestea, urmitoarele :

o angajamentele legale i bugetare din care derivi direct sau indirect obligatii de platd, inclusiv
din fondurile comunitare ;

o platile asumate prin angajamentele legale si bugetare, inclusiv din fondurile comunitare;

© vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor din domeniul public/privat al
statului;

o constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si de stabilire a titlurilor de
creantd, precum sl a facilititilor acordate la Incasarea acestora;
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alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil i fiabilitatea acestuia;

sistemul de Iuare a deciziilor;

sistemele de conducere si control, precum $i riscurile asociate acestora;

sistemele informatice. -

» efectueazi activitdgi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar 51
de control ale Primériei Sector 3 i ale Institutiilor Publice Subordonate Consiliului Local Sector 3,
sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficients si
eficacitate;

» evalueazi activitatea de audit public intern desfasurati la nivelul entititilor publice subordonate
Counsiliului Local al Sectorului 3, care au personalitate juridicd §i structurd proprie de audit public
intern; }

O 0 o0

C

> efectucazd misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern cu caracter exceptional,
necuprinse in Planul Anual, la solicitarea Primarului Sectorului 3;

» evalueaz sistemul de control intern de la nivelul structurilor auditate gi recomandi conducitorului
serviciului public auditat masuri de optimizare si fluidizare a sistemului;

¥ exerciti misiuni de consiliere formalizate;

> participd, in cadrul echipelor mixte, la misiuni de consiliere solicitate de cétre Primar, in anumite
situatii,ce privesc activitatea de audit;

> claboreazi Rapoartele de audit in cuprinsul cirora formuleazi recomandiri, urmare a misiunilor de
audit desfagurate, in scopul fmbunitatirii activitifii structurilor auditate si il inainteazi conducitorului
structurii auditate i Primarului Sectorului 3:

» completeazi i mentine la zi dosarele permanente aferente fiecirei misiuni de audit, dosare ce cuprind
informatii despre structurile auditate;

> informeaza Primarul despre recomandirile neinsugite de citre conducitorul structurii auditate,
precum si despre consecintele acestora; ,

> ingtiinteazd imediat Primarul §i structura de control intern abilitats, in cazul identificirii unor
iregularitdfi, fraud3 sau posibile prejudicii;

> elaboreaza Raportul anual al activititii de audit;

> asigurd implementarea i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in cadrul
serviciului;

> intocmeste §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

» intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul serviciului;

» efectueazd deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

> fine evidenta comunicrilor $i a corespondentei in programul Infocet.

Biroului Auditare Unititi Invitimant

Atributiile personalului din structura Biroului Auditare Unitati invs‘itﬁmﬁnt sunt urmitoarele:
» anditorii din cadrul Biroului Auditare Unitafi Invatamént din cadrul Primriei Sector 3 exerciti
urmdatoarele tipuri de audit §i anume: audit de sistem, audit de performanti si audit de regularitate;
» auditorii din cadrul Biroului Auditare Unititi Inviatimant raspund pentru activitatea de audit public
intern, activitate functional independenti si obiectivi;
» auditorii interni din cadrul Biroului Auditare Unitati Invatimant pot incheia, conform Legii nr.
672/2002, Procese Verbale de constatare a contraventiei,
> particip la elaborarea si actualizarea normelor metodologice privind activitatea de audit public
intern desfagurati la nivelul umtatii administrativ teritoriale a sectorului 3;
» participa la elaborarea proiectului planului multianual de audit public intern (pe o perioadi de 3 ani),
iar pe baza acestuia, la elaborarea Planul Anual de audit public intern ;
> participi la elaborarea Proiectului Planului de audit public intern al Serviciului Audit Public Intern
pentru Primdria Sector 3 gi Institutii Subordonate CLS 3 din Priméria Sectorului 3, cu aspectele legate
de activititile unitatilor de invatimant de pe raza Sectorului 3 ;
> auditeaz, cel putin o datd 1a 3 ani, {ird a se limita la acestea, urmitoarele -
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o angajamentele legale $i bugetare din care derivi direct sau indirect obligatii de platd, inclusiv
din fondurile comunitare;
o plaile asumate prin angajamentele legale si bugetare, inclusiv din fondurile comunitare;
O vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea bunurilor din domeniul public/privat al
statului;
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si de stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilittilor acordate la incasarea acestora;
alocarea creditelor bugetare;
sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
sistemul de luare a deciziilor;
sistemele de conducere i control, precum si riscurile asociate acestora;
o sistemele informatice.
efectucazd misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern cu caracter exceptional,
necuprmse in Planul Anual, Ja solicitarea Primarului Sectorului 3;
exercitd misiuni de consiliere formalizate;
evalueazd sistemul de control intern de la nivelul structurilor auditate si recomand3 conducatorului
unititii de invatimant auditate misuri de optimizare si fluidizare a 51stemulu1
elaboreazd Rapoartele de Audit, In cuprinsul céirora formuleazd recomandiri, urmare a misiunilor de
audit desfésurate, in scopul imbunété;irii activitdtii entitatilor anditate :§i il inainteaza conducitorului
unitdtii de Invitimant auditate si Primarului Sectorului 3;
completeazi i mentine la zi dosarele permanente aferente fiecirei misiuni de audit, dosare ce cuprind
informatii despre structurile auditate;
raporteazd periodic sefului Biroului, care ulterior raporteazi sefului Serviciului Audit Public Intern
pentru Priméria Sector 3 gi Institutii Subordonate CLS 3 asupra constatirilor, concluziilor si
recomandérilor rezultate din act1v1tat11e sale de audit ;
informeaza seful Biroului, care ulterior mformeaza seful - Serviciului Audit Public Intern pentru
Primaria Sector 3 si Institutii Subordonate CLS 3 asupra recomandarilor neinsusite de conducitorul
unitatii de invatdgmant auditate, precum si despre consecintele acestora ;
ingtiinteazd imediat seful biroului,care ulterior informeazs seful Servwiului Audit Public Intern
pentru Priméria Sector 3 gi Institutii Subordonate CLS 3, in cazul identificarii unor iregularititi, frauda
sau posibile prejudicii;
participd la elaborarea Raportului anual al activitifii Serviciului, prin completarea sectiunii aferente
Biroului Auditare Unitati Invatamant;
asigurd implementarea §i mentinerea proceselor sistemului de management al calitafii in cadrul
biroului;
intocmegte si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul biroului;
intocmegte Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul biroului;
efectueazi deplasdri in interesul biroului, la institutiile cu care colaboreazas
tine evidenta comunicérilor gi a corespondentei in programul Infocet.

O
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Sectiunea XXI
Directia Administrarea Domeniului Public

Directia Administrarea Domeniului Public are urmétoarea structura:
Director executiv
Director executiv adjunct
o Serviciul Inspectie Parcuri
s Serviciul Administrarea Domeniului Public
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de joacd pentru copii aflate in administrare ;

- urmdreste realizarea programelor de intretinere si reparatii a dotérilor existentente precum si a celor noi,
informénd conducerea institutiei cu privire la stadiul de realizare a acestora;

- verificd sesizérile i reclamatiile persoanelor fizice si juridice referitoare la deteriorarea sau interventiile
asupra zonelor verzi ;

- gestioneazi patrimoniul sectiei si parcului auto al Directiei Administrarea Domeniului Public;

- urmdregte activitatea de toaletat si doborit arbori in declin fiziologic;

- inspecteazd zonele in care se desfigoard activititile de picnic;

- inspecteazi lucrarile de amenaja;re sau modernizare a locurilor de joacd, respectiv activitatea de montare
a aparatelor de joacd pentru copii, montarea de bénci tip parc ;

- verificd igienizarea lacurilor aflate in administrare, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

- verificd ridicarca degeurilor menajere de operatorii de servicii, in conformitate cu graficele stabilite ;

- verificd protejarea si conservarea spatiilor verzi ;

- Intocmeste si comunicd directorului executiv raporturi lunare privind activitatea derulats ;

- .colaboreazi cu toate compartimentele institufiei, privind organizarea, implementarea si mentinerea
sistemului de control managerial intern la nivelul serviciului;

- asigurd implementarca §i mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
serviciului;

- Intocmeste §1 asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului ;

- Intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial, in cadrul serviciului;

- participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare a rapoartelor si a proiectelor de
hotirari, cAnd este cazul;

-~ efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

- Indeplineste orice alte atributii date de catre primar §i directorul executiv, care, prin natura lor, sunt de
competenia sau se Incadreazé in obiectul si atributiile serviciului;

- tine evidenta comunic#rilor si corespondenta in programul Infocet.

- elaborezi raportul privind calitatea aerului inconjuritor la nivelul teritorial, pentru anul anterior, conform
prevederilor art.63, cu referire [a toti poluantii care inird sub incidenta Legii 104/2011 privind calitatea
aerului Inconjurétor ;

- transmite informatii cétre Agentia Nationald pentru Protectia Mediului Bucuresti conform atributiilor
prevézute in Legea 211/2011 privind regimul degeurilor.

Serviciul Administrarea Domeniului Public

Atributiile personalului din structura Serviciul Administrarea Domeniului Public sunt
urmitoarele:

- implementeazi i monitorizeazi programul de salubrizare;

- implementeazi, monitorizeaza i receptioneazi programul de deszipezire si combatere a poleiului;

-  implementeazi si monitorizeazd programul de toaletiri defrisari si programul de plantiri;

- monitorizeaza derularea programelor de amenajare si intretinere spatii verzi;

- asigurd implementarea procedurilor de lucru specifice activititilor derulate;

- citeste impreund cu reprezentantii furnizorului de utilitifi (apa, energie electrica, gaze etc.), conform
prevederilor contractuale, aparatele de misuri ce inregistreaza consumuri, in cazul contractelor ce sunt
in programul de monitorizare aflat in portofoliul de competente al Serviciului Administrarea Domeniului
Public;
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verificd si intocmeste borderou cu facturile de wutilitdfi pentru contraciele ce sunt in programul de
monitorizare aflat in portofoliul de competente al Directiei Administrarea Domeniului Public semnate
cu “Bun de Platd” pentru a fi incluse in graficul lunar de pliti al Directiei Economice;

receptioneazd zilnic, calitativ §i valoric, lucririle derulate prin contractele aflate in portofoliul de
competente al Directiei Administrarea Domeniului Public (amenajare si intrefinere spatii verzi,
salubritate, desdpezire, paza obiectivelor amenajate pe spatiile verzi si la locurile de joac, etc.);

prin consilierii juridici ai serviciului avizeazi de legalitate referatele de necesitate, adrese, alte documente,
precum si contractele privind activité;ile aﬂate in portofoliul de competente al Direc;iei Administrarea

amenajate pe spatiile verzi si la locurile de joaci, etc.) ;
certificil exactitatea si realitatea lucrarilor exccutate de terti, din domeniul siu de activit
intocmeste si comunicd directorului executiv raporturi lunare privind lucrérile de amena @
a spatiilor verzi,
transmite comenzile cétre operatorii de servicii;
certificd exactitatea si realitatea lucrdrilor de productie dendro-floricols, cu incadrarea 1
normate de materii prime, materiale, etc; o :
verificd in teren situatiile semnalate cu caracter de urgenti referitoare la arbori ce pot produce accidente
sau pagube materiale (arbori dezradicinati, arbori uscati); -
monitorizeazd i receptioneazi executarea lucririlor cu caracter de urgenti de toaletari si defrigari arbon
verificd respectarea programului de lucru si a parametrilor de performants, la care s-au obligat prestatorii
serviciilor derulate prin portofoliul de competente al Directici (amenjare i intretinere spatii verzi,
salubritate, deszapezire, paza obiectivelor amenajate pe spatiile verzi si la locurile de joaci etc);
verifica existenta dotirii necesare precolectdrii degeurilor generate de persoane fizice si juridice si daci
acestea menfin in stare bund de curétenie si igienizare spatiile destinate depozitirii deseurilor;
participd la activitifile organizate de cétre sau cu sprijinul administratiei locale cu scopul prevenirii si
limitdrii impacturilor de mediu;
deruleazd activitatea in conformitate cu fluxul informational optim, stabilit intre Serviciul de
Administrare a Domeniului Public, celelalte servicii din cadrul Directici Administrarea Domeniului
Public, celelalte directii din cadrul Primariei Sectorului 3, cetitfeni si celelalte institutii publice cu care
colaboreazi;
Directia Utilititi Publice colaboreazi cu Directia Administrarea Domeniului Public la Iucririle edilitare
si la interventiile in domeniul public (avarii) ce se executa pe spatiul verde si pe trotuarele si aleile aflate
in garantie. Reprezentantii Directiei Administrarea Domeniului Public participa alituri de reprezentantii
Directiei Utilitati Publice la receptia tuturor acestor lucriri.
reprezentantii Directiei Utilititi Publice vor invita reprezentantii Directiei Admlmstrarea Domeniului
Public la predérile de amplasament
identificd, centralizeazd i transmite Directiei Investitii si Achizitii propunerile pentru planul anual de
hucriiri;
traseaz3 i numeroteazi locurile de parcare in parcajele de resedinti;
verific# functionarea in parametrii optimi de eficient3 a instalatiilor de irigatii prin sistemul de aspersoare,
amenajat pe raza Sectorului 3;
verificd si monitorizeazd derularea contractelor aflate in portofoliul de competente al Directiei (amenjare
si Intretinere spatii verzi, salubritate, deszéipezire, paza obiectivelor amenajate pe spatiile verzi si la
locurile de joaca, etc.);
intocmeste documentele de preavizare pentru desfsurarea programului de toaletiry/defrisari
identificd persoanele fizice si juridice care nu respect normele de salubrizare sau mentinere a cursijeniei
pe domeniul public §i comunicd Directiei Generale de Politie Locals Sector 3 — Directia Control Mediu,
in vederea sanctionrii;
verificd persoanele fizice sau juridice, autorizate si desfésoare activititi comerciale pe raza Sectorului 3,
dacd au incheiat contract pentru evacuarea deseurilor, daci asigura in permanenti curitenia in perimetrul
in care 151 desfdgoara activitatea, daci indeparteaza zipada sau gheata de pe perimetrul respectiv si daci
colecteazd separat deseurile recuperabile pentru a fi predate in vederea valorificarii gi comunica Directiei
Generale de Politie Locald Sector 3, In vederea sanctionérii;
verifica modul de ocupare a domeniului public pentru organiziri de santier In baza avizelor emise de
Directia Utilitati Publice;
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desfiinteazd constructii in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executirii
tuerdrilor de constructii, republicata, cu modificirile $i completdrile ulterioare;

verificd, sesizeazd §i propune Directiei Generale de Polific Localad Sector 3 sancfionarea pentru orice
situatie ce produce disconfort in domeniul public, referitor la constructii de orice tip;

asigurd implementarea si menfinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
serviciului;

intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului ;

intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial, in cadrul serviciului;

participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de
hotéréri, cAnd este cazul;

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

indeplineste orice alte atributii date de citre primar, care, prin natura Jor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul §i atributiile serviciului;

tine evidenta comunicirilor si corespondenta in programul Infocet.

Sectiunea XXI1
Directia Invitimant
Directia Invatamént are urmétoarea structuri:

Director executiv
¢ Director executiv adjunct
o Serviciul Monitorizare Avizare Contracte Unititi fnva";a"m&nt;
o Serviciul Administrare Unititi Invitimant.

Serviciul Monitorizare, Avizare Contracte Unititi Inviigimant

Atributiile personalului din structura Serviciului Monitorizare, Avizare Contracte Unitiiti

InvA{Amant, sunt urmitoarele:

intocmeste si actvalizeazd programul anual al achizitiilor publice pe baza notelor de fundamentare de la
unitétile de InvaEmant pentru contractele de lucriiri pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia
aferentd), reparatii capitale (inclusiv documentatia aferents), consolidari (inclusiv documentatia aferentd),
reparafii curente (inclusiv documentatia aferenti), a principalelor servicii necesare bunei administrari a
unitdtilor scolare aflate in administrarea Sectorutui 3 al Municipiul Bucuresti;

intocmeste si analizeazd, dupi caz, propunerile de achizitii pentru obiective de investitii (inclusiv docu-
mentatia aferentd), reparatii capitale (inclusiv documentatia aferents), consolidari (inclusiv documentatia
aferentd), reparatii curente (inclusiv documentatia aferent#), a principalelor servicii necesare bunei ad-
ministréri a unititilor gcolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

asigurd inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitie publicd necesare bunei admin-
istrdri a unit3tilor gcolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuregti;

participi la intocmirea documentatiilor de atribuire cu respectarea prevederilor legale in domeniu pe baza
documentelor intocmite de unititile de Invatimant care solicitd achizifia respectivd, pentru contractele de
lucréri pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferentd), reparatii capitale (inclusiv docu-
mentatia aferentd), consolidiri (inclusiv documentatia aferent), reparatii curente (inclusiv documentatia
aferentd), a principalelor servicii necesare bunei administriri a unitatilor gcolare aflate in administrarea
Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

asigurd numirea unor membrii In comisiile de evaluare a ofertelor;

verifica intocmirea planului anual al achizitilor publice al unitatilor de tnvatamant;

verificd Incadrarea procedurilor de achizitie in bugetele allocate;

verificd elaborarea de citre unititile de inviimant a tuturor documentelor necesare OTganizarii proce-
durilor de achizitie pentru furnizarea de produse, prestarea de servicii §i executia de lucriri;
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- verificd modul de desfigurare a procedurilor necesare peniru achizitiile desfagurate de unititile de
invatimént;

- verificd modul de elaborare a contractelor ca urmare a procedurilor atribuite;

- verificd intocmirea dosarului de achizitie publica pentru procedurile de achizitie desfdsurate de citre
unitdtile de tnvitdmant;

- {ine evidenta contractelor incheiate de citre unititile de fnvaEmant;

- intocmeste documentatia necesard pentru derularea procedurilor de achizigie in vederea aplicérii program-
ului guvernamental lapte — corn — mere, in baza informatiilor primite de la Inspectoratul Scolar al Sec-
torului 3 (numdr elevi, structurd an gcolar, efc.);

- prezintd la cererea Primarului sau a Directorului Executiv rapoarte scrise privind activitatea depusi, pre-
cum i asupra modului de indeplinire a sarcinilor;

- urmareste implementarea in unitatile de invétdmant preuniversitar a programelor Primiriei Sectorului 3;

- repartizeazd sursele de finantare in functie de solicitirile si priorititile unitatilor de nvafimant;

- participd la intocmirea propunerilor bugetare, la intocmirea notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotdréri, cind este cazul; '

- asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de management al calitdtii in cadrul compar-
timentului; ' S '

- Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

- intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul compartimentului;

- efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi; -

- indeplineste orice alte atribufii date de citre Primar, care prin natura lor, suat de competep{aSat
dreazi in obiectul i atributiile serviciului;

- tine evidenta comunicérilor i corespondenta in programul Infocet.

Serviciul Administrare Unititi inviitimant

N UREGTL
Atributiile personalului din structura Serviciulai Administrare Unititi invatimant, sunt
urmatoarele:

- primeste i centralizeaza necesarele unititilor de invitimant in vederea intocmirii listei de investitii, listei
lucririlor de reparatii curente si capitale, precum si a serviciilor si produselor;

- inbaza propunerilor fundamentate ale unitatilor de inviimént participa la emiterea notelor de fundamen-
tare pentru executia de lucrdri pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferenti), reparatii
capitale (inclusiv documentatia aferents), consolidari (inclusiv documentatia aferentd), reparatii curente
(inclusiv documentatia aferentd), a principalelor servicii necesare bunei administriri a unititilor scolare
aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

- participd la intocmirea documentelor primare necesare efectusirii achizitiilor publice de lucrir pentru
obiective de investitii (inclusiv documentatia aferentd), reparatii capitale (inclusiv documentatia
aferentd), consolidari (inclusiv documentatia aferents), reparatii curente (inclusiv documentatia aferentd),
a principalelor servicii necesare bunei administriri a unitatilor scolare aflate in administrarea Sectorului
3 al Municipiul Bucuresti - referate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de fundamen-
tare, note justificative etc.;

- participd la elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru proiectare si executie
de lucrari pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferent), reparatii capitale (inclusiv doc-
umentatia aferents), consolidri (inclusiv documentatia aferenti), separatii curente (inclusiv documentatia
aferentd), a principalelor servicii necesare bunei administriri a unititilor scolare aflate in administrarea
Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;

- colaboreazd cu Serviciul Proceduri de Achizitii in vederea intocmirii Fisei de date a achizitiilor publice
pentru proiectare $i executie de lucrari pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferents),
reparatii capitale (inclusiv documentatia aferenti), consolidéri (inclusiv documentatia aferents), reparafii
curente (inclusiv documentatia aferentd), a principalelor servicii necesare bunei administrari a unttatilor
scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti; C r}
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pentru care este necesar a se soltmta cerificat de urbanism, autorizatia de construlr
lucréri pentru obiective de investitii, reparatii capitale, consolidéri, reparatii curente, 3~gHacH slof
vicii necesare bunei administrari a unititilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3%c1pml
Bucuresti;
participd la actualizarea indicatorilor tehnico-economici aprobati, in conditiile legii, pentru executia de
lucrdri pentru obiective de investitii, reparatii capital, consolidéri, reparatii curenie, necesare bunei ad-
ministrari a unitétilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;
participd la asigurarea direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerii avizelor gi acordurilor si a altor
documente necesare elabordrii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de utilitéti, pentru
executia de lucréri pentru obiective de investitii, reparatii capital, consolidari, reparatii curente, necesare
bunei administrari a unitétilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;
participa la programarea, pregitirea, urmarirea executdrii, verificarea situatiilor de lucrari gi receptia
lucrarilor de investitii aferente lucrarilor pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferenti),
reparatii capitale (inclusiv documentatia aferent3), consolidari (inclusiv documentatia aferentd), reparatii
curente (inclusiv documentatia aferents), a principalelor servicii necesare bunei administriri a unititilor
gcolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;
participd la intocmirea documentelor necesare cfectuirii decontirii lucrarilor de investitii aferente lu-
crarilor pentru obiective de investitii (inclusiv documentatia aferent), reparatii capitale (inclusiv docu-
mentatia aferentd), consolidiri (inclusiv documentatia aferentd), reparatii curente (inclusiv documentatia
aferenta), a principalelor servicii necesare bunei administriri a unititilor scolare aflate in administrarea
Sectorului 3 al Municipiul Bucuresti;
participd la verificari si raspunde de modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucriri pentru obiec-
tive de investitii (inclusiv documentatia aferentd), reparatii capitale (inclusiv documentatia aferenti), con-
solidari (inclusiv documentatia aferentd), reparatii curente (inclusiv documentatia aferents), a principale-
lor servicii pecesare bunei administréri a unitdtilor scolare aflate in administrarea Sectorului 3 al Muni-
cipiul Bucuresti, conform prevederilor din documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si
a condifiilor de finantare cu incadrare in plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale;
participd in comisiile de receptie a lucrarilor, serviciilor si furnizare a produselor si verificd emiterea
certificatelor constatatoare, precum gi transmiterea acestora la ANRMAP in termenul prevazut de legis-
latia in vigoare;
urmareste decontarea lucririlor, prestarea serviciilor gi furnizarea produselor ca urmare a contractelor
incheiate, cu respectarea clauzelor i termenelor contractuale;
prezinta periodic situatii cu privire 1a stadiul de derulare a contractelor incheiate;
verifica §i avizeazi contractele privind inchirierea de spatii /terenuri excedentare apartinind unititilor de
invatdmant;
urmareste si tine evidenta derulirii contractelor de inchiriere de spatii/terenuri excedentare apartinand
unititilor de invatimant;
deruleaza contractele aferente programului guvernamental lapte — corn — mere, si urmiregte aplicarea
tuturor masurilor legislative in vigoare cu privire 1a acestea;
mentine permanent legitura cu Inspecioratul Scolar al Sectorului 3 in vederea centralizirii st analizérii
modului in care se pot acorda bursele gcolare in conditiile legii;
intocmeste rapoarie de specialitate pentru adoptarca Hotérdrilor de Consiliu Local referitoare la activi-
tatea specificd (modificarea retelei scolare, anual, in colaborare cu Inspectoratul Scolar al Sectorului 3,
situatia burselor gcolare, spatii de inchiriat in incintele unitatilor de invatAimant, aprobarea indicatorilor
tehnico economici pentru investitiile aferente unititilor de invitimant, etc.);
sustine demersurile de obtinere a autorizatiilor sanitare, ARACIP, etc., aferente unititilor de invaimant;
urmareste aplicarea hotérarilor Consiliului Local referitoare la unitiile de invitimant;
raspunde la sesizérile cetdfenilor inregistrate la Serviciul Consilicre si Indrumare referitoare la admin-
istrarea unititilor de invatimant;
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- participa la urmdérirea lucrérilor derulate de alte institutii ale statului in cadrul unitétilor de invatamant
(ex. Compania Nationald de Investitii);

- asigurd difuzarea documentelor emise de cétre Priméria Sectorului 3 ce privesc unitatile de invatimant;

- asigurd implementarea §i mentinerea proceselor Sistemului de management al calititii in cadrul compar-
timentului;

- intocmeste gi asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;

- intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial in cadrul compartimentului;

- efectueazi deplasiri In interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazé;

- indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar, care prin natura lor, sunt de competenta sau.se 1
dreaza In obiectul si atributiile serviciului; A @Eﬁ A

- tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet. T

Capitolul IV Circuitul documentelor

(1) Documentele adresate Primiriei Sectorului 3, de persoane juridice sau persoané Tzice se
inregistreazi la Serviciul Consiliere si fndrumare.

(2) Corespondenta Tnregistrati in programul Infocet se sorteazi de personalul serviciului §i se predd
conducitorului structurii céreia i-a fost adresatd, pentru a fi repartizati spre rezolvare, personalului din
subordine.

(3) Circulatia documentelor de la Primar la subalternii directi se face numai prin Compartimentul
Cabinet Primar, de la acest nivel in continuare se face prin conducitorii fiecérei componente din structura.

(4) Documentele emise si circulate in interiorul Primiriei Sectorului 3 poartd semnéturile
conduc#torului compartimentului emitent §i a persoanei care a intocmit documentu! si se distribuie prin grija
acestuia, sefului ierarhic al destinatarului de la care se solicité o rezolvare.

(5) Documentele emise in cadrul Primériei Sectorului 3 gi care ies In afara institutiei se semneazi de
citre Primar, Viceprimar, Secretar, Administratorul Public sau de sefii directiilor/serviciilor/birourilor, dupd
caz, in baza atributiilor delegate de céitre Primar §i se transmit prin @ grija
departamentului/compartimentului/directici emitente.

(6) Toate componentele structurale din cadrul Primériei Sectorului 3 sunt obligate sd inregistreze si
sd tind evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum gi a celor iesite,
potrivit legii.

(7) Directiile/Serviciile/Birourile/Compartimentele sunt obligate si pastreze documentele create sau
detinute in conditii corespunzitoare, asigurindu-le impotriva distrugerii, degradirii, sustragerii ori difuzérii
in alte conditit decét cele prevazute de lege.

(8) In scopul asigurarii pastririi pe durate determinate a documentelor, pentru scopuri legale sau de
conservare a cunogtintelor, acestea se indosariazi si se arhiveazi la sfirsitul fiecirui an calendaristic.

(9) Documentele in format electronic se vor transfera intr-un folder protejat contra distrugerii sau pe
alte mijloace de stocare a datelor.

Capitolul V Dispozitii finale

Art. 17 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in &Qfformitate cu,’
dispozitiile legale ale Legii nr. 215/2000 (rl) privind administratia publicd locala, Legea nr. T88AL 99 (12)
privind Statutul Functionarilor Publici, Legea nr. 53/2003 (r1) — Codul Muncii, precum i a altor prevederi
legale specifice activititilor de administratie publica locald si a propunerilor compartimentelor din structura

organizatoricd a Primariei Sectorului 3.

Art. 18 Circuitul documentelor care rezulti din indeplinirea atributiilor compartimentelor din
structura organizatoricd a Primériei Sectorului 3 va fi aprobat prin dispozitic de Primar.
Art. 19 Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd, completeazé si actualizeazi

ori de céte ori se impune, cu respectarea legislatiei in vigoare, la data cdnd intervin modificari.

s i




Comisia de administratie
publici locali, juridica,
apdrarea ordinii publice §i
respectarea drepturilor
cetatenilor

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 3

RAPORT
referitor la proiectul de hotirire privind modificarea organigramei, statului de
functu si Regulamentului de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 3

Comisia de administratie publicd locald, juridicd, apirarea ordinii publice si
respectarea drepturilor cetatemlor intrunita in sedinta din data de. Q ..... 095 2t 7‘*& ...... ,
a analizat proiectul de hotarire privind modificarea organigramei, statului de functii s
Regulamentului de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 3 si considerd ci acesta a fost Intocmit in conformitate cu prevederile Iegale.

in conformitate cu prevederile art. 44 alin. 1 si art. 54 alin. (4) din Legea
nr.215/2001 privind administratia publicd locald, republicati, cu modificarile si
completirile ulterioare, Comisia de administratic publicd locala, juridica, apararea ordinii
publice si respectarea drepturilor cetdtenilor avizeazd FAVORABIL / NEEAVORABIL
proiectul de hotdrdre mentionat mai sus.

Fatd de hotdrirea comisiei s-au exprimat urmétoarele opinii:

..........................................................................................

PRESEDINTE, SECRETAR,

GRADU ADRIANA - MADALINA PANAIT RADU }Z[N o
{_/&Z} ’

MEMBRI:
PELINARU CORNEL
VADUVA IULIANA
DOBRE ALEXANDRU
PAUNICA ADRIANA

ENE STELIAN-BOGDAN
VOINEA INOCENTIU-IOAN
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Ciatre,
INSTITUTIA PREFECTULUI MUNICIPIULUI BUCURESTI

In atenfia Domnului Prefect Adrian Petcu,

Stimate Domnule Prefect,

Vi transmitem  atasat, in copie, nota Secretarului Sectorului 3

inregistratd cu nr. 60651/25.07.2017, referitoare la indreptarea erorii materiale
din cuprinsul Hotérdrii Consiliului Local al Sectorului 3 nr. 169/27.04.2017
referitoare la modificarea organigramei, statului de functii st Regulamentului de
Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului

3.

MARIUS
‘\,//QE}EQF
3308/2017

Datale dumneavoastra pergonale sunt prelucrate de Priméria Sectorului 3 Tn conformitate cu Legea nr. 677/2001 in scopul
indepinirii atributiifor legale. Datele pot fi dezviluite unor terli In baza unui temei legal justificat. Va puteti exercita drepturile de
acces, de interventie 5i de opozitie in conditiile prevazute de Legea nr. 677/2001, printr-o cerere scrisd semnata si datat trimisa
pe adresa Primarief Sector 3
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NOTA
privind indreptarea erorii materiale
din cuprinsul Hotirarii Consiliului Local Sector 3 nr. 169/27.04.2017

Prin Hotérarea nr. 169/27.04.2017, Consiliul Local al Sectorului 3 a
aprobat modificarea organigramei, statului de functii si Regulamentului de
Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului
3.

Dintr-o eroare materiald, art. 2 din cuprinsul Hotirarii se va completa

si corect formulat se va citi in felul urmétor:

“Art.2. Prezenta hotdrdre intrd in vigoare in termen de 45 de zile de la
aprobarea prezentei hotirdri, datd de la care orice dispozitie contrard se
abroga.”

In aceste conditii, in aplicarea art.71 alin. (1) din Legea nr. 24/2000
privind normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea actelor normative,
republicatd cu modificarile ulterioare, se impune emiterea prezentei NOTE de
indreptare a eroril materiale.

MARIUS
CONF .

3308/28

FOREUTS

Datele dumneavoastréd personale sunt prelucrate de Priméria Sectorului 3 in conformitate cu Legea nr. 677/2001 in scopul
indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezvéluite unar terti in baza unui temei legal justificat. V& puteti exercita drepturite de
acces, de interventie si de opozitie in condiiile previzute de Legea nr. 677/2001, printr-o cerere scrisd semnatd si datatd trimisa
pe adresa Primariei Sector 3



