ANUNT

Primdria Sectorului 3 cu sediul in Calea Dudesti nr.

191, anungi scoaterea la concurs
in data de 06.03.2018 a urmditoarelor JSunctii

publice vacante de executie:

1. Inspector clasa I gradul superior — Serviciul C

- pregitire de specialitate: studii universitare d
studii superioare de lunga duratd, absolvite cu
- vechime in specialitatea studiilor nec

adastru si Fond Funciar (ID 171756)
e licentd absolvite cu diploma, respectiv
diploma de licenta sau echivalenti;
esare exercitdrii functiei publice: minim 9 anj.
2. Consilier juridic clasa | gradul superior — Serviciul Relatii Consiliul Loeal {an

171765)

- pregitire de specialitate: studii univ
studii superioare de lunga durata, a
domeniul juridic;

- vechime in specialitatea studiilor nec

ersitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv
bsolvite cu diploma de licen{d sau echivalents in

esare exercitdrii functiei publice: minim 9 ani.
Referent clasa I1I gradul debutant — Serviciul Rela

- pregdtire de specialitate: studii liceale,
diplomd de bacalaurear. ;

vechime in specialitatea studiilor necesare exerc

tii Consiliul Local (ID 172009)
respectiv studii medii liceale, Sfinalizate cu

itdrii funcfiei publice: nu este
necesara.
4. Consilier juridic clasa | gradul principal ~ Serviciul Asistentd Tehnica si Legislativa
(ID 171937)
= pregdtire de specialitate: studii universitare de licenti absolvite cy diplomd, respectiv
studii superioare de lunga duratd, absolvite cu diploma de licents sau echivalents in
domeniu] juridie;
-~ vechime in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice: minim S ani.
3. Referent clasa 1II gradul asist

ent — Serviciul Asistentd Tehnica $i Legislativi (ID

470831) ’

= pregdtire de specialitate: studii liceale,
diplomd de bucalaurear-

vechime in specialitatea studiilor frecesare exercitdrii functiei publice; minim 6 luni.

respectiv. studii medii liceale, finalizate cu

Daicle durmnoavoasirs Porconaie sund pralucrs

@ de Prmaria Sectonili 3 in conformitate oy Legea nr. 67712001 in seopul
indeplinii a fbuliitor legale. Datele pol ’ deavaluite unor te i in baze unui teme i gal justificat, VA ruteli exerdita dreptuns de
attes, de inicrvanti ¢ da CpLTEe In conditie pravazuta de ! 9ea 0r. STTI2001, printr-o corere serisy semnatd of datata timisa
e adrena Privorel Sgo- |



6. Expert clasa I gradul debutant — Bj

7. Consilier juridic clasa I gradul debutant

-

8. Ex

9. Expert clasa | gradul debutant —
(ID 470792)

pregatire de specialitate: studii univ

10. Expert clasa [ gradul debutant —
pregétire de specialitate:
studii superioare de lungd durats, abgol
domeniul stiintelor economice;

vechime in specialitateq studiilor
necesara.

11. Expert clasa I gradul debutant —

vechime in specialitateq studiiior

pregatire de specialitate: studi; uni
studii superioare de lunga durati, absoly
domeniul stiintelor €conomice;
vechime in specialitaten Studdii
necesars.

pregatire de specialitate: studii un;
studii supetioare de [un 24 durats,
vechime in specialitateq Studii
necesard.

Serviciul Fond Imobiliar (ID 172006)
studii universitare de licenta absolvite cy diploma, respectiv
unga duratd, absolvite cy diploma de licentd sau echivalentz in

pregitire de specialitate:
studii superioare de |
domeniul juridie;
vechime in specialitateq Studiilor necesare exercitdrii functiei publice: nu cste
necesara.

pert clasa I gradul debutant —

Serviciul Consilier
pregitire de specialitate:

studii universitare de lic
durati. absolvite cu di

e si indrumare (D 473360)
enta absolvite cy diploma, respectiv
plomi de licentd sau echivalents;

exercitdrii functiei publice: nu este
necesara.

Serviciul Gestionarea Relatiilor cu Comunitatea

crsitare de licen
solvite cu diplo
ne¢

{4 absolvite cu diploma, respectiv
ma de licentd sau echivalenti;
esare exercitirii funciei publice: nu este

studii superioare de lungi durat, ab

necesara.

Serviciul Buget (ID 172086)
studii universitare de licen(a absolvite cu diplom4,

respectiv
vite cu diplom3 de licend sau echj

valentd in

fiecesare exercitdrii funciei publice: nu este

Serviciul Urmirire Executie Bugetari (ID 455839)

versitare de licenta absolvite cu diplomd, respectiy
ite cu diploma de licentd sau echivalents in

lor necesare exercitarii functiei publice: nu este
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12. Expert clasa I gradul debutant — Serviciul Urmérire Exec

13. Expert clasa I gradul debutant -

14. Referent clasa ITI gradul debutant —

15. Expert clasa I gradul debutant

16. Expert clasa | gradul debutant —

18. Expert clasa I gradul superior —

= vechime in

Xpert clasa I gradul debutant — Serv

pregatire de specialitate: studii universitare de licenta ab

studii superioare de lunga duratd, absolvite cu diploma

solvite cu diploma, respectiv
domeniul stiintelor economice;

de licentd sau echivalenti in

specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publfice: nu este
necesara.

Biroul Urmirire Contracte (ID 434993)

pregdatire de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiy
studii superioarce de lungd durats, absolvite cu diploma de licentd sau echivalents in
domeniul stiintelor economice/juridice;

vechime in specialitateq studiilor necesqre

exercitirii functiei publice: nu este
necesara.

Biroul Urmirire Contracte (ID 172049)

pregitire de specialitate: studii liceale, respectiv studii medii liceale. finalizate oy

diploma de bacalaureat;
vechime in specialitateq

studiilor necesare
necesari,

exercitdrii functiei publice: nu este

Serviciul Control Financiar Preventiy (ID 410569)

studii universitare de licentd absolvite cy diploma, respectiv
unga durati, absolvite cy diplomi de

pregdtive de specialitute:
studii superioare de |

licenta sau echivalents in
domeniul stiintelor economice;

vechime in specialitateq studiilor necesare exercitiivii Junctiei publice: ny este
necesard,

Serviciul Proceduri de Achizitii (ID 470794)
pregﬁtire de Specialitate: studii . : :

tudii universitare de licentd absolvite cy diploma, respectiy
studii superioare de lungd durati, absolvite cy diploma de licent sau echi valenta;
vechime fn specialitateq studiilor necesare

necesars.

iciul Investitii Lucriri Publice (ID 470795)
pregitire de specialitate: studi; universitare de licentd absolvite ¢y diploma, respectiy
studii superioare de lunga durata, absolvite cy diploma de licengi sau echivalents;
vechime in specialitateq studiilor necesare exercitirii Junctiei publice: ny este
necesari,

Serviciul Investitii Lueriri Pu blice (ID 17 1940)
universitare de licenta absolvite cu diploma., respectiy
8, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti;

specialitatea studiilor necesare exercitarii functici publice: minim 9 ani.

pregdtire de specialitate: studii
studii superioare de lungi durat
vechime in

utie Bugetars (I.DWESLGS)B.:S) o
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19. Consilier juridie clasa | gradul debutant —
Administratiy (ID 473381)
- pregitire de specialitate:

studii superioare de lung

domeniul juridic:
vechime in specialitateq studiilor necesare exercitdrii functiei publice: ny este
necesara.

20. Consilier juridic clasa I gradul debutant —
(ID 442777)
= pregdtire de specialitute: <

studii superioare de lunga durati, absol

Serviciul Juridic Conten
studii universitare de li

centd absolvite cu dipl
4 duratd, absolvite cy

oma, respectiy
diploma de licentd sau

echivalents in

Serviciul Legislatie si Avizare Contracte

ploma, respectiv

vite cu diplomi de licent sau echivalents in
domeniul Jjuridie;
- vechime in specialitateq studiilor necesare exercitirii functiei publice: nu este
necesarg.

21. Expert clasa I gradul debutant —
= pregdtire de specialitute: studii
studii superioare de |

Serviciul Control Intern (ID 422006)

universitare de licentd absol

unga duratd, absolvite ¢y diplomi de
domeniul administratie pubiica/juridic/economic;

= vechime in specialitateq Studiilor necesare exepc
necesari.

22. Referent clasa 11 gradul debutant —
- pregdiire de specialitate:
diplomd de bacalaureat;

vechime in specialitateq studiilor necesare exercitdrii functiei publice: nu este
necesard.

vite cu diplom4, respectiv
licentd sau echivalents in

itarii functiei publice: nu este

Serviciul Control Intern (ID 435013)

studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate oy

23. Inspector clasa I gradul debutant — Serviciul Parcdri, Monitorizare si Control (ID
473376)

- pregdtire de specialitate: studii universitare de licentsi absolvire cu diploma, respectiv
studii superioare de lungd duratd, absolvite cy diplomdi de licentd say echivalentd:
- vechime in specialitateq studiilor necesare exercitirii Junctiei publice: ny egte
necesard.
24. Expert clasa I gradul principal - Serviciul Cadastry si Fond Funciar (ID 171886)
= pregdtire de specialitate: studii universitare de licent absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durats, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenty;

vechime in specialitatea Studiilor necesare exercitirii Junctiei publice: minim 5 ani.

25. Expert clasa I gradul debutant —
Comunititii (ID 455852)
= pregatire de specialitate: studii universitare de licenga absolvite cy diplom4, respectiy
studii superioare de lunga durats, absolvite cu diploma de licenta sau echivalents;
- vechime in specialituten studiilor necesare exercitirii functiei publice: nu este
o ICCESALA, : _— §

Serviciul Dezvoltare Locali in Responsabilitatea

cios



ERVECILEE DRGANIZARE RESLIRSE UMANE

-«;23;;%{’
%
L W W

Conditiile previzute de lege pentru ocuparea unei functii publice: conform art.54 din

Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati®, cu modificdrile si
completdrile ulterioare:

a) are cetidfenia roméana gi domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba roména, scris i vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani implinii;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzitoare functici publice pentru care candideaz, atestati
pe bazd de examen medical de specialitate;

f) indeplineste conditiile de studii previzute de lege pentru functia publica:
g) indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnata pentru sdvérsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra statului
sau contra autoritatii, infractiuni de coruptic si de serviciu, infractiuni care impiedica
infaptuirea justiiei. infractiuni de fals ori a unei infractiuni savérsite cu intentie care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei publice;

i) nu a fost destituita dintr-o functie publici sau nu i-a incetat contractul individual de
munca pentru motive disciplinare in ultimii 7 ani;

J) nu a desfagurat activitate de politie politica, astfel cum este definita prin lege.
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perioada Tn care se pot depune dosarele de inscriere — 02.02.2018 - 21.02.2018
institutia publica la care se depun dosarele de inscriere —
data organizdrii concursului - 06.03.2018 ora 12

Primaria Sector 3

- proba scrisa

interviul - nu mai tarziu de 5 zile lucratoare de la sustinerea probei scrise
locul de desfasurare al concursului — Colegiul Tehnic “Mihai Bravu” - Sala
Amfiteatru, Soseaua Mihai Bravy nr.428 Sector 3,

Alte mentiuni referitoare la organizarea concursului, conditiile de participare
la concurs si bibliografie se pot obtine la telefoanele: 021.318.03.23-28/int.241 — Serviciul

Organizare Resurse Umane (persoane de contact - Tache Ruxandra Andreea, Enache
Narcisa, Minculescu Valentina, e-mail; imaried vo, precum si pe site-

ul institutiei v s w.priniiric 3.r¢ 1a rubrica "Utile” - *Consursuri”,

Sef Serviciu,

Eugenia D

Intocmit.




CECTORLY L -’\ SERVICIUL DRCANIZARE RESURSE UMANE
BIBLIOGRAFIE
\ pentru concursul organizat in data de 06.03.2018

N,

in vederea ocupitii unor functii publice de executie vacante din cadrul institugiei

I. SERVICIUL CADASTRU SI FOND FUNCIAR
INSPECTOR CLASA I GRADUL SUPERIOR - EXPERT CLASA I GRADUL
PRINCIPAL

4

10.

1.

12.

. Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata?, cu modificarile

si completérile ulterioare:

Legea nr.7/2004 privind Codul de conduiti al functionarilor publici, cu modificirile s
completrile ulterioare;

Legea nr.215/2001 privind administratia publicd locald, republicats, cu modificirile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 161/2003 privind unele masuti pentru asigurarca transparentei in exercitarca
demnitdilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea i
sanctionarea coruptiei, cu modificirile $i completarile ulterioare, - Tithul IV —
Capitolul I - Conflictul de interese gi Capitolul III - Incompatibilitati.

Constitutia Romaniei, republicati;

Legile fondului funciar: Legea nr.18/ 1991, Legea nr.169/1997, Legea nr.1/2000,
Legea nr. 247/2005 si regulamentele aferente tuturor legilor anterior mentionate;
l.egea nr.165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire,in
naturd sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului
comunist in Romania; _

Legea Cadastrului §i a Publicititii Imobiliare nr. 7/1 996. republicati, cu modificarile si
completérile ulterioare si Ordinul nr. 700/2014 privind aprobarea Regulamentului de
avizare, receptie si inscriere in evideniele de cadastru i carte funciara;

. Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publicd, cu modificarile si

completarile ult erioare;

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.
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CONSILIER JURIDIC CLASA I GRADUL SUPERIOR

I

2.

10.

11.

12

13,

14,

. Legea nr. 393/2004

- O.G. nr. 352002 privind Regulamentul cadry d

Legea nr.188/1999 privind Statuty
$i completarile ulterioare;

Legea nr.7/2004 privind Codul de con
completarile ulterioare;

Legea nr.215/2001 privind administratia publ
completirile ulterioare:

I functionarilor publici, republicatd?, cu modificirile

duitd al functionarilor publici, cu modificirile si
icd locals, republicatd, cu modificarile si

privind Statutul alesilor locali, cu modificarile $i completirile
ulterioare;

€ organizare si functionare a consiliilor
4 legislativd pentru elaborarea actelor
pletdrile ultericare:

locale, cu modificarile si completdrile ulterioare
Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnic
normative, republicatd?, cu modificarile si com
Constitutia Romaniei, republicati;

Legea contenciosului administrativ nr. 55412004, cu modifi
ulterioare;
Legea nr.

carile si completirile

52/2003 privind fransparenta  decizionala
republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces Ia informatiile de interes public, cu
modificarile si completirile ulterioare;

H.G.R. nr, 123/2002 pentru aprobarea Normel
54472001 privind liberul
completirile ulterioare;
Legea nr. 677/2001 pentru protectia
caracter personal si libera circulatie
ulterioare;

in administratia publica,

or metodologice de aplicare a Legii nr.
acces la informatiile de interes public, cu modificirile si

persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cuy
a acestor date, cu modificirile $i completirile

Legea nr. 161/2003 privind unele mésuri pentru asig
demnitdtilor publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea Si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completirile ulterioare, - Titlul TV — Capitolul
IF — Conflictul de interese si Capitolul 111 — Incompatibilitiyi.

Regulamentul de organizare si functionare al Serviciuluj Relatii Consiliul Local.

urarea fransparentei in exercitarea

III. SERVICIUL RELATII CONSILIUL LOCAL
REFERENT CLASA III GRADUL DEBUTANT

1. Legea nr.188/1999 privind Statutul fune
sic

tionarilor publici, republicatd2. cu modificarile
ompletarile ulterioare;
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IV. SERVICIUL DEZVOLTARE LOCALA
COMUNITATII
EXPERT CLASA [ GRADUL DEBUTANT

10. Regulamentul de organizare st functi

i i 8 FAUL DRGANIZARE RESU SE LM
H & LN

2. Legea nt.7/2004 privind Codul do conduits al functionarilor publici, cu modificarile gi
completarile ulterioare;

3. Legea nr.215/2001 privind administratia publ

completdrile ulterioare;

4. Legea nr.161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnititilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri. prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completirile ulterioare, - Titlul IV - Capitolul IT - Conflictul
de interese si Capitolul 11T - Incompatibilitii.
7. Constitutia Roméaniei, republicati;

3. Legea nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru el
normative, republicati2, cu modificarile si completirile ulterioare;
6. Legea nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu
caracter personal si libera circu
ulterioare:

icd locald, republicata, cu modificarile si

aborarea actelor

privire la prelucrarea datelor cu
latie a acestor date, cu modificarile si completarile

7. Regulamentul de organizare si funcionare a] Serviciului Relatii Consiliul Local.

iN RESPONSABILITATEA

1. Legea nr.188/1999 privind Statuty func

tionarilor publici, republicatd?2, cu
modificarile si completirile ulterioare;

2, Legea nr.7/2004 privind Codul de conduitd al functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3 Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicati, cu
madificdrile i completirile ulterioare;

4. Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitaiilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea
si sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare, - Titlul TV —
Capitolul 1] - Conflictul de interese st Capitolu] 111 - Incompatibilitati:

Constitutia Roméan iei, republicati:
6. Regulamentul (UE) NR. 1303/2013 a]
din 17 decembrie 2013, titlul 11]- Cap. IT -
responsabilitatea comunitagii;

Parlamentului European si al Consiliului
Dezvoltare locali plasata sub

1 (http://eur-lex.europa.eu/legal-
content/RO/TXT/PDF/2uri=CELEX:3701 3R1303&from=RO)
8. Manualul Beneficiaruluj Programul Operational Capital Uman 2014-2020

(http://www . fonduri-ue.rofi mages/files/programe/CU/POCU-

2014/2017/25.08/Manualul Bene ficiarului FINAL august 2017.pdf)
9. Ordonanta 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, actualizata;

onare al Directiei Managementul Proiectelor.

9



i
i

I

- dal
e
B

. 4 SERVICIUL DRGANITS RE RESURSE an s
PRS ‘1;-

V. SERVICTUL ASISTENTA TEHNICA ST LEGISLATIVA
CONSILIER J URIDIC CLASA 1 GRADUL PRINCIPAL

1. Legeanr.188/1999 privind Statutul functionarilor publicj. republicatd®, cu modificarile
si completarile ulterioare;

2. Legea nr.7/2004 privind Codul de conduy
completdrile ulterioare;

3. Legea nr.215/2001 privind admi
completarile ulterioare:

4. Constitutia Roméniei, republicati;

5. Legea nr. 24/2000 privind normel
normative, republicati?, cu modificarile §i completarile

6. Legea nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrir
cu modificarile §i completarile ulterioare;

7. Ordinul MDRAP nr.456/2014 pentru
autoritatile administraiei publice
legale la emiterea certificatelor de ur

8. Legea contenciosulyi administrativ
ulterioare;

9. Legeanr.287/2009 privind Noul Cod Civil

ulterioare — Titly) V, Cartea a IV-a - Despre mostenive si liberalitayi:
10. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces Ja informatiile de interes public, cu
modificarile si completirile ulterioare;

1T.HGR nr. 123/2002 pentru a
344/2001 privind liberyl
completarile ulterioare;

12. Legea nr.677/2001 pentru protec
caracter personal si libera circuyl
ulterioare;

13. Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea
petitiilor, cu modificirile si completarile ulterioare;

14. Legea nr. 161/2003 privind unele mésuri pentru asigurarea tfransparentei in exercitarea
demnitétilor publice. a functiilor publice st In mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificdrile sj completérile ulterioare, - Titlu] AV

itd al functionarilor publici, cu modificarile si

nistratia publici locala, republicati, cu modificirile si

e de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor

ulterioare:
ilor de constructii, republicata,

aprobarea procedurilor de control al statul
locale/judetene privind respectarea preved
banism si a autorizaiilor de construire/desfii

nr. 554/2004, cu modifi

ui la
erilor
ntare.
carile si completarile

- republicatd, cu modificirile $i completarile

probarea Normelor metodologi

ce de aplicare a Legii nr.
acces la informatiile de interes

public, cu modificarile si

tia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
afie a acestor date, cu modificirile si completarile

activititii de solutionare a

Capitolul Il - Conflictul de interese si Capitolul IIJ — Incompatibiliteyi,
15. Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Asistentd Tehnica si
Legislativa.
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VI. SERVICIUL ASISTENTA TEHNICA SILEGISLATIVA
REFERENT CLASA Il GRADUL ASISTENT

1. Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici. republicatd®, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

2. Legea nr.7/2004 privind Codul de conduits al functionarilor publici, cu modificarile gi
completérile ulterioare;

3. Legea nr.215/2001 privind administratia publica locald, republicats, cu modificarile s
completdrile ulterioare;

4. Constitutia Roméniei, republicat;

5. Legea nr.24/2000 privind normele de tehnici legislativi pentru elaborarea actelor
notmative, republicatd®, cu modificarile si completirile ulterioare:

6. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activittii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare, - Titlul IV —
Capitolul Il - Conflictul de interese si Capitolul 11T — Incompatibilitdyi.

8. Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completirile
ulterioare.

9. Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Asistentd Tehnica si
Legislativa.

VIiL BIROUL SPATII COMERCIALE
EXPERT CLASA 1 GRADUL DEBUTANT

1. Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici. republicata, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

2. Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici. cu modificarile si
completdrile ulterioare:

3. Legea nr.215/2001 privind administratia publici locald, republicats, cu modificarile si
completérile ulterioare:

4. legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea

demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea $i

sanctionarea corupfiei, cu modificdrile si completirile ulterioare, - Titlul IV —

Capitolul Il - Conflictul de interese si Capitolul 11l - Incompatibilitdti.

Constitutia Roméniei. republicati;

6. legea nr.550/2002, completatd si modificati, privind vanzarea spasiilor comerciale
proprietate privatd a statului $i 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;

|
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7. Norma-‘mefo'c'l'olégica de e;piiléai‘c a Legii nr.550/2002 p;;ﬂnd vanzarea Sl;atlﬂgl‘

comerciale proprietate privatd a statului si a celor de prestiri de servicii, aflate in
administrarea consiliilor judetenc sau a consiliilor locale, precum si a celor din
patrimoniul regiilor autonome de interes local;

8. Regulamentul de organizare si functionare al Biroului Spatii Comerciale.

VIIL. SERVICIUL FOND IMOBILIAR
CONSILIER JURIDIC CLASA [ GRADUL DEBUTANT

(FS]

N oW

10.

11

13,

14.

. Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd?, cu modificrile

si completarile ulterioare;

Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, cu modificirile si
completarile ulterioarc;

Legea nr.215/2001 privind administratia publicd locald, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr.161/2003 privind unele mésuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitdfilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificdrile si completdrile ulterioare, - Titlul IV -
Capitolul Il - Conflictul de interese si Capitolul Il - Incompatibilitéii.

Constitutia Romaniei, republicata;

Legea locuintei nr. 114/1996 — republicata, cu modificérile si completirile ulterioare;
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 74/2007 — privind asigurarea fondului de
locuinte sociale destinate chiriagilor evacuati sau care urmeazi si fie evacuati din
locuintele retrocedate fostilor proprietari;

Legea nr. 84/2008 - pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului
nr.74/2007,

Hotérarea de Guvern nr. 1275/2000, privind aprobarea Normelor metodologice pentru
punerea in aplicare a prevederilor Legii locuintei nr. 114/1996:

Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 40/1999 — privind protectia chiriagilor si
stabilirea chiriei pentru spatiile cu destinatia de locuinte:

.Legea nr.241/2001 — pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.

40/1999, privind protectia chiriasilor si stabilirea chiriei pentru spatiile cu destinatia de
locuinte;

. Hotérérea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 42/2003 — privind

regulamentul de repartizare a locuintelor si a terenurilor aferente acestora conform
legii, din fondul locativ al statului;

Legea nr.10/2001 republicata - privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod
abuziv in perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.51/2006, completatd si modificati;

12



TX. SERVICIUL CONSILIERE ST INDRUMARE

EXPERT CLASA I GRADUL DEBUTANT

L.

2.

Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata?, cu modificarile
gi completdrile ulterioare;

Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici. cu modificarile si
completérile ulterioare;

. Legea nr.215/2001 privind administratia publicd locald. republicatd, cu modificarile si

completdrile ulterioare;

Legea nr.161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea

demnitafilor publice. a functiilor publice $i In mediul de afaceri, prevenirea si

sanctionarea coruptiei, cu modificdrile si completarile ultericare, - Titlul [V ~

Capitolul Il - Conflictul de interese si Capitolul 11l — Incompatibilitdti;

Constitutia Romaniei, republicata;

Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu

modificarile si completirile ulterioare;

Hotarérea nr.123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr.

54472001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

OG nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor cu

modificarile si completarile ulterioare, aprobata prin Legea nr. 233/2002;
Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului Consiliere si indrumare.

X. SERVICIUL GESTIONAREA RELATIILOR CU COMUNITATEA
EXPERT CLASA I GRADUL DEBUTANT

(%)

Lh

. Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd?, cu modificarile

si completérile ulterioare;
Legea nr.7/2004 privind Codul de conduitd al functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr.215/2001 privind administratia publica locald, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificdrile si completarile ulterioare, - Titlul TV —
Capitolul 1T - Conflictul de interese si Capitolul 11 — Incompatibilitdyi;

Constitutia Roméniei, republicata;

0.U.G. nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor aparute
in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau fondurilor publice nationale
aferente acestora;

H.G. nr. 399/2015 privind regulile dec eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin Fondul European de Dezvoltare Regionali, Fondul Social
Furopean si Fondul de Coeziune 2014-2020;

13
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Regulamentul general al CE nr. 1083/2006 de stabilire a anumitor dispozitii generale
privind Fondul European de Dezvoltare Regional. Fondul Social European si Fondu)
de coeziune si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1260/1999.
Regulamentul de Organizare §i Functioanare al Serviciului Gestionarea Relatiilor cu
Comunitatea;

XI. SERVICIUL BUGET

EXPERT CLASA I GRADUL DEBUTANT

. Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati2, cu

modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici. cu modificarile si
completérile ulterioare;

. Legea nr. 215/2001 privind administrafia publics locald, republicats, cu modificarile s

completérile ulterioare;

Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitdgilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sancfionarea coruptiei, cu modificarile si completdrile ulterioare, - Titlul IV —
Capitolul I - Conflictul de interese si Capitolul 11 - Incompatibilitayi:

Constitutia Romanici, republicata;

Legea nr.273/2006 — privind finantele publice locale , cu modificari si completari
ulterioare ;

Legea nr. 82/1991 republicata — legea contabilitatii publice ;

O.M.F.nr.1792/2002 - privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice. cu modificari si completarile ulterioare !

O.G.nr.119/1999- republicatd si consolidatd. privind auditul intern si controlul
financiar preventiv, cu modificirile ulterioare:

10. Legea nr.227/2015 — privind Codul Fiscal cu modificarile si completdrile ulterioare
11. O.U.G. nr.64/2007, privind datoria publici;
12. Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Buget.

XII. SERVICIUL URMARIRE EXECUTIE BUGETARA
EXPERT CLASA I GRADUL DEBUTANT

I.

2

Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd2, cu
modificirile si completdrile ulterioare;

legea nr.7/2004 privind Codul de conduitd al functionarilor publici, cu modificirile si
completirile ulterioare;

legea nr.215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd. cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in medjul de afaceri, prevenirea si

14
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Tl

sanctionarea coruptiei, cu modificirile si completirile ulterioare, - Titlul 1V —

Capitolul Il — Conflictul de interese si Capitolul N1 — Incompatibilitayi,

Constitutia Romaniei. republicata;

6. Legea nr. 273/2006 - privind finanfele publice locale , cu modificarile si completarile
ulterioare ;

7. O.M.F.P. nr.1792/2002 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institugiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

8. Legea nr. 227/2015 — privind Codul Fiscal cu modificarile si completarile ulterioare;

9. 0.U.G. nr.64/2007 - privind datoria publica;

10. Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Urmarire Executie Bugetara.

L

XIIL. BIROUL URMARIRE CONTRACTE
EXPERT CLASA I GRADUL DEBUTANT

i

. Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd2, cu
modificdrile si completirile ulterioare:

2. lLegea nr.7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, cu modificarile si

completirile ulterioare;

3. Legea nr.215/2001 privind administratia publica locald, republficata, cu modificdrile si
completérile ulterioare:

4. Legea nr.161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitdtilor publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea si
sancfionarea coruptiei, cu modificirile si completirile ulterioare, - Titlul 1V —
Capitolul If — Conflictul de interese si Capitolul 11l — Incompatibilitdti;

5. Constitutia Romaniei, republicati;

6. Legea nr. 273/2006 - privind finan{ele publice locale . cu modificarile si completirile
ulterioare :

7. Legea nr. 500/2002. privind finantele publice;

8. Legea nr. 550/2002 privind vénzarea spatiilor comerciale proprietate privati a statului
si a celor de prestdri de servicii, aflate in administrarea consiliilor judetene sau a
consiliilor locale, precum ‘;1 a celor aflate in patrimoniul regiilor autonome de interes
local;

9. Legea nr.227/2015 - privind Codul Fiscal cu modificarile si completarile ulterioare;

10. Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile publice;

11.0.U.G nr. 54/2006 - privind regimul contractelor de concesiune de bunuri proprietate
publici;

12. Regulamentul de Organizare si Functionare al Biroului Urmarire Contracte.



- XIV. BIROUL URMARIRE CONTRACTE ~ —~ ~ ==

REFERENT CLASA IIl GRADUL DEBUTANT

1.

2

oo

10.

il.

12.

13
14

-Legea nr. 227/2015 - privind Codul Fiscal cu mo
- Regulamentul de Organizare i Functionare al Se

Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici.
modificarile i completirile ulterioare:

Legea nr.7/2004 privind Codul de conduiti al func
completérile ulterioare:

Legea nr.215/2001 privind administra
completérile ulterioare:

Legea nr.161/2003 privind unele masuri
demnitdtilor publice, a functjil
sanctionarea coruptiei,

republicatid2, cu
tionarilor publici, cu modificarile si
{ia publica locald, republicats, cu modificirile si

pentru asigurarea transparentei in exercitarea
or publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
cu modificérile si completirile ulterioare, - Titlul IV —
Capitolul IT — Conflictul de interese si Capitolul 111 — Incompatibilitcti;

Constitutia Roméaniei, republicati;

Legea nr. 500/2002 — privind finante
ulterioare;

Legea nr.273/2006 — privind fi
ulterioare;

Legea nr. 82/1991 republicata — legea contabilitatii publice:

O.M.F. nr.1792/2002 - privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, cu modificari si completarile ulterioare;
O.G.nr.119/1999 - privind auditul intern $i controlul financiar preventiv, republicata si
consolidata cu modificarile ulterioare;
O.M.F.P. nr. 923/2014, pentru aprobarea Normelor Metodologice generale referitoare
la exercitarea controlului financiar preventiv i a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfdsoara activitate de control financiar preventiv
propriu;

O.M.F.P. nr. 2332/2017, privind modificarea Ordinului ministrului fin
nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
exercitarea controlului financiar preventiv $i a Codului specific de no
pentru persoanele care desfasoard activitatea de co

le publice, cu modificarile si completarile

nantele publice locale , cu modificari si completari

antelor publice
referitoare la
rme profesionale
ntrol financiar preventiv propriu;
dificarile si completarile ulterioare :
rviciului Control Financiar Preventiv

XV. SERVICIUL CONTROL FINANCIAR PREVENTIV
EXPERT CLASA I GRADUL DEBUTANT

1.

2.

~completdrile ulterioare:. .

Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici.
modificérile $i completirile ulterioare:

Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita al func
completdrile ulterioare:

Legea nr.215/2001 privind administra

republicatd2, cu
tionarilor publici. cu modificarile si

lia publica locald, republicats, cu modificirile si
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Legea nr.161/2003 privind uncle misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificirile si completérile ulterioare, - Tithul IV —
Capitolul Il — Conflictul de interese st Capitolul Il — Incompatibilitati;

Constitutia Roméniei, republicati;

Legea nr. 500/2002 — privind finantele publice. cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr.273/2006 — privind finantele publice locale . cu modificari si
ultericare:

Legea nr. 82/1991 republicata — legea contabilitatii publice;

O.M.F. nr.1792/2002 - privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, cu modificari si completarile ulterioare:
0.G.nr.119/1999 - privind auditul intern si controlul financiar preventiv, republicata si
consolidata cu modificirile ulterioare:

O.M.F.P. nr.923/2014, pentru aprobarca Normelor Metodologice generale referitoare
la exercitarca controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme

profesionale pentru persoanele care desfisoars activitate de control
propriy;

completari

financiar preventiv

-O.M.F.P. nr.2332/2017. privind modificarea Ordinului ministrului finantelor publice

nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specitic de norme profesionale

pentru persoanele care desfagoard activitatea de control financiar preventiv propriu;

- Legea nr.227/2015 — privind Codul Fiscal cu modificarile si completarile ulterioare :
- 13.Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Control Financiar

Preventiv

XVI1. SERVICIUL PROCEDURI DE ACHIZITII
EXPERT CLASA I GRADUL DEBUTANT

1.

i~

(8%

L

Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata2. cu
modificarile si completarile ulterioare:

Legea nr.7/2004 privind Codul de conduiti al functionarilor publ
completarile ulterioare;

Legea nr.215/2001 privind administratia publica locald, republicata, cu modificarile si
completirile ulterioare;

Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitétilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sancfionarea coruptiei, cu modificarile si completdrile ulterioare, - Titlul IV —
Capitolul I - Conflictul de interese si Capitolul [ ~ Incompatibilitcyi;

Constitutia Romaniei, republicata;

Hotérdrea nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii

ici, cu modificarile si

finangate din fonduri publice .
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12,

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.
Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale .

Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii.

Legea nr. 101/2016 privind remediile si ciile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publici, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrdri gi concesiune de servicii, precum i pentru organizarea si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor .

Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Proceduri de Achizitii.

XVII. SERVICIUL INVESTITII LUCRARI PUBLICE
EXPERT CLASA [ GRADUL DEBUTANT

i

2

6.

.

10.

Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd2, cu

modificérile si completirile ulterioare;

. Legea nr.7/2004 privind Codul de conduiti al functionarilor publici, cu modificarile si

completdrile ulterioare;

- Legea nr.215/2001 privind administratia publicd locals, republicatd, cu modificarile si

completdrile ulterioare;

. Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea

demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri. prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completdrile ulterioare. - Titlul IV —
Capitolul Il — Conflictul de interese si Capitolul Il — Incomparibifitari;

. Constitutia Roméniei, republicata;

Legea nr. 10/1995 din 18/01/1995 privind calitatea in constructii, publicat in MOF nr.
12 - 24/01/1995, versiune consolidata la data de 19/01/201 6, republicat in Monitorul
Oficial, Partca I nr. 765 din 30 septembrie 2016.

Hotérérea nr.273/1994 din 14/06/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptic a
lucrdrilor de constructii si instalatii aferente acestora, publicat in Monitorul Oficial.
Partea I nr. 193 din 28/07/1994, versiune consolidata la data de 19/01/2016.

Legea nr.50/1991 din 29/07/1991 privind autorizarea executdrii lucririlor de

constructii, publicat in MOF nr. 163 - 07/08/1991. republicare 2 MOF nr. 933 -

13/10/2004. versiune consolidata in 31/10/2012, versiune consolidata la data de

04.04.2017.

Norma metodologica de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executirii

lucréarilor de constructii din 12.10.2009, versiune consolidata la data de 04.04.2017.

Hotdrirea nr. 907/2016 privind etapele de elaborare $1 continutul-cadru al

documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii

finanfate din fonduri publice .

11. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.
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- Hotararea nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru

din

-Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

- Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale.

Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de Tucriri $1 concesiunile de servicii.

Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a

contractelor de achizific publics, a contractelor sectoriale si a contractelor de

concesiune de lucrari §i concesiune de servicii, precum §i pentru organizarea si

functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor .

17. Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Investitii Lucriri Publice.

XVII. SERVICIUL INVESTITII LUCRARI PUBLICE
EXPERT CLASA I GRADUL SUPERIOR

L.

2

10.

I1.

Legea nr.188/1999 privind  Statutul
modific#rile si completarile ulterioare:
Legea nr.7/2004 privind Codul de conduiti al functionarilor publici, cu modificirile si
completarile ulterioare;

functionarilor publici, republicatd2, cu

- Legea nr.215/2001 privind administratia publics local. republicats, cu modificarile si

completérile ulterioare;

Legea nr.161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificirile si completarile ulterioare, - Titlul 1V —
Capitolul Il - Conflictul de interese si Capitolul 1] - Incompatibilititi:

Constitutia Romdniei, republicata;

Legea nr. 10/1995 din 18/01/1995 privind calitatea in constructii, publicat in MOF nr.
12 - 24/01/1995, versiune consolidata la data de 19/01/2016, republicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 765 din 30 septembrie 2016.

6.Hotdrarea nr. 273/1994 din 14/06/1994 privind aprobarea Regulamentului de
receptie a lucrarilor de constructii si insialatii aferente acestora, publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 193 din 28/07/1994. versiune consolidata la data de 19/01/2016.
Legea nr.50/1991 din 29/07/1991 privind autorizarea executirii lucrdrilor de
constructii, publicat in MOF nr. 163 - 07/08/1991, republicare 2 MOF nr. 933 -
13/10/2004, versiune consolidata in 31/10/2012, versiune consolidata la data de
04.04.2017.

Norma metodologica de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii
lucrdrilor de constructii din 12.10.2009, versiune consolidata la data de 04.04.2017.
Hotdrdrea nar. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru  al

documentatiilor tehnico-economice aferente obicctivelor/proiectelor de investitii
finantate din fonduri publice .

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,



L3,
14,
15

16.

SLEVICIUL DRCANIZARL RESURSE UMADT

Hotdrérea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale.

Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii.

Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizifie publicd. a contractelor sectoriale $i a contractelor de
concesiune de lucrdri §i concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor .

Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Investitii Lucriri Publice

XIX. SERVICIUL JURIDIC CONTENCIOS ADMINISTRATIV

_lJ

10.

CONSILIER JURIDIC CLASA I GRADUL DEBUTANT

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd2, cu

modificirile si completérile ulterioare;
Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

. Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicatd, cu modificarile si

completirile ulterioare;

Legea nr.161/2003 privind unele mésuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitagilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri. prevenirea si
sanctionarea coruptiei. cu modificirile si completérile ulterioare, - Titlul IV —
Capitolul 1T — Conflictul de interese si Capitolul 111 - [ncompatibilititi;

Constitutia Roméniei, republicat;

Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificirile i completérile
ulterioare;

0.G nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, modificata si completatd;
Codul de Proceduri Civild (Cartea I - Dispozitii Generale si Cartea a Il a — Procedura
contencioasa);

Legea nr. 5442001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile ulterioare.

Regulamentul de Organizare gi Functionare al Serviciului Juridic Contencios
Administrativ.

XX. SERVICIUL LEGISLATIE SI AVIZARE CONTRACTE

1.
2.

3.

CONSILIER JURIDIC CLASA I GRADUL DEBUTANT

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici  republicata,
modificérile si completirile ulterioare;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de Conduiti al functionarilor publici, republicati, cu
modificarile i completirile ulterioare;

cu

Legea nr. 161/2003, privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea

demnitatilor publice, @ functiilor publice §i in mediul de afaceri, preveniréa si
20
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sanctionarea corupfiei (Cartea I -Titlal 1V -Conflicial de interese si regimul

eyt

incompatibilitafilor in exercitarea demnitdtilor publice si functiilor publice). cu
modificdrile si completérile ulterioare;

4. Legea nr.215/2001 privind administratia publica locald, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

5. Constitutia Romaniei, republicata;

6. Legea 213/1998 privind bunurile proprietate publica, cu modificirile ulterioare;

7. O.G nr. 27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor aprobati
prin Legea nr. 233/2002, cu modificarile si completarile ulterioare:

8. Codul Civil ( Cartea I, Titlul VI - Proprietatea publici; Cartea a V-a, Titlul V
Executarea obligatiilor);

9. Legea contenciosului administrativ nr.
ulterioare;

10. Legea nr. 544/2001 privind lib
modificarile uiterioare.

11. Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Legisl
Contracte.

334/2004. cu modificarile si completirile
crul acces la informatiile de interes public, cu

atie si Avizare

XXI. SERVICIUL CONTROL INTERN - EXPERT CLASA I GRADUL
DEBUTANT - REFERENT CLASA III GRADUL DEBUTANT

1. Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici
modificdrile si completirile ulterioare;

2. Legea nr.7/2004 privind Codul de Conduit al functionarilor publici, republicats, cu

modificdrile si completirile ulterioare;

republicatsd, cu

3. Legea nr.161/2003, privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitailor publice, a functiilor publice $i in mediul de afaceri. prevenirea si sanctionarea
coruptiei (Cartea [ -Titlul IV -Conflictul de interese si
exercitarea demnitétil
ulterioare;

regimul incompatibilititilor in
or publice si functiilor publice), cu modificirile si completirile

4. Legea nr.215/2001 privind administragia publicd locald, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare;

5. Constitutia Romaniei, republicati;

6. l.egea 477/2004 privind Codul de conduiti al personalului contractual din autorititile
si instituiiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

7. Hotararea Guvernului Romaniei nr.583/2016 privind aprobarea Strategiei Nationale
Anticoruptie pentru 2016-2020;

8. Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 (rl) privind controlul
controlul financiar preventiv cu modificdrile si completirile ulterioare;

9. Ordinul Sccretarului General al Guvernului nr.400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificérile si completérile ulterioare;

10 Regulamenwil de Organizare Si Functionare al Serviciului Control Infern. — —

intern/managerial si

21
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XXITI. SERVICIUL PARCARY, MONITORIZARE ST CONTROL

INSPECTOR CLASA I GRADUL DEBUTANT

1. Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici
modificarile si completirile ulterioare;

2. Legea nr. 7/2004 privind Codul de
modificarile i completirile ulterioare;

3. Legeanr. 161/2003, privind unele
demnititilor publice, a functiilor publice si in mediul
sanctionarea coruptiei (Cartca I ~Titlul TV
incompatibilititilor in exercitarea demnititilor
modificirile si completirile ulterioare:

4. Legea nr.215/2001 privind administratia pub
completdrile ulterioare;

- Constitutia Romaéniei, republicati;

- H.C.G.M.B. nr. 126/2004 — privind conditiil

de pe teritoriu]l Municipiului Bucuregti

7. H.C.G.M.B. nr. 103/2006 — privind corelarea lucraril

drumuri cu ridicarea la cota a echipamentelor retelelor edilitare;

- HLC.G.M.B nr. 573/2017 - privind aprobarea ** Nor

coordonarea si executia lucrarilor de infrastructura
teritoriul Municipiului Bucuresti™

9. H.C.L.M.B. nr. 3/26.01.1995 privind stabil
terenurilor apartinind domeniului public a
lucrarilor tehnico-edilitare:

10. H.C.G.M.B. nr. 306/23.12.2002 privind aprobarea
capacelor gurilor de acces la refelele edilitare sub
gratarelor gurilor de scurgere a a

11. HC.G.M.B. nr. 124/2008 privind aprobarea strategiei
Municipiului Bucuresti cu modificarile si completirile ulterioare;

12. Regulamentul de Organizare si Functionare al
Control.

N Lh

2]

Sef Serviciu,

republicatd, cu

Conduita al functionarilor publici, republicati, cu
madsuri pentru asigurarea tran sparentei in exercitarea
de afaceri, prevenirea si
-Conflictul de interese si regimul
publice si functiilor publice), cu

lica locala, republicatd, cu modificarile si

e de refacere a sistemului rutier si pietonal
or de modernizare / reabilitare

melor pentru avizarea . autorizarea,
(tehnico-edilitare i stradale) de pe

irea normelor pentru ocuparea temporari a
[ Municipiului Bucuresti pentru executarea

“Regulamentului privind instalarea
terane si rasuflatoarelor de gaz sia
pelor pluviale pe teritoriul municipiului Bucuresti”,

de parcare pe teritoriul

Serviciului Parcari, Monitorizare si

Intocmit,

L 2‘?@6
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ﬁ'i'unctiile publice
scoase la concurs in data de 06.03.2018

Atributiile previzute in fisa postului pentr
de executie vacante din cadrul institutiei,

L. SERVICIUL CADASTRU $1 FOND FUNCIAR - INSPECTOR CLASA I GRADUL
SUPERIOR

I. Furnizeazi date privind regimul juridic al imobilelor catre persoanele fizice/juridice
interesate, instante Jjudecitoresti, institutii  ale autoritatii centrale/locale, celelalte
compartimente din cadrul Primarie; Sectorului 3;
2. Emite Adeverinta (Certificatul) de recunoagtere a posesorului ca proprietar conform art.
126 alin. (1) din Anexa la Ordinul nr.700/2014 privind aprobarea Regulamentului de avizare,
receptie si inscriere in evidentele de cadastry si carte funciard;
3. Colaboreazi cu celelalte servicii $i birouri de specialitate din cadrul primiriei;

4, Tndeplinegte atributii conform Regulamentului de Organizare §i Functionare al Primérieri
Sectorului 3;

5. Participd la expertize Judecitoresti de special itate;
6. Cestioneaza baza de date ce cu
administrativa a Sectorului 3, conform

7. Tine evidenta, Ia nivelul Primariei Sectorului 3 a intregii documentatii (planuri cadastrale la
diferite sciri, registre cadastrale privind situatia proprietatilor imobiliare dupd registrul
cadastral al parcelelor, indexul alfabetic af proprietarilor. registrul cadastral a] proprietarilor,

evidenta terenurilor pe categorii de folosinta, precum si planul cadstral al Sectorului 3):
8. Actualizeazi evidentele din cadruyl serviciului;

9. Asigurd informarea populatiei in legaturd cu legis
10. Endeplineﬁe alte atributii date in sarcina sa de
primar care prin natura lor sunt de competenta sa
serviciului;

11. Indeplineste atributiile si sarcinile ce
aprobate

prinde evidenta proprietatii imobiliare de pe raza
registrelor de cadastru;

latia in vigoare privind fondul funciar:
catre seful ierarhic superior sau de catre
U se incadreazd in obiectul si atributiile

sunt in conformitate cu documentele S.M.C.

12 Respecta Procedurile Operationale de la nivelul compartimentului precum §i a
procedurilor de sistem de la nivelul institutiei, implementarea conform legislatiei in vigoare:
I3. Respectd si cunoaste aplicarea R.O.L-ului si a R.O.F.-ului;
14. Cunoaste si respecta Codul de Conduitd al

functionarilor publici/personalului
contractual;

II. SERVICIUL RELATIT CONSILIUL L
GRADUL SUPERIOR
L. acordd asistenta de specialitate com
hotarari de citre Primarul Sectorului
aceasta calitate :

OCAL - CONSILIER JURIDIC CLASA 1

partimentelor care propun initierea proiectelor de
- precum si consilierilor sau altor persoane care au
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2. verifica dac sunt indeplinite conditiile legale de procedurd privind includerea pe ordinea
de zi, respectiv pe suplimentarea ordinii de zi, a proiectelor de hotaréri sau, dupé caz,
intocmeste note cu observatii, si le inainteazd Secretarului Sectorului 3, in vederea
pronuntdrii asupra legalitatii introducerii pe ordinea de zi sau returniri
compartimentelor care le-au propus;

3. pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale
acestuia in vederea transmiterii electronice consilierilor locali ;

4. realizeazil procedura de convocare a consiliului local :

5. intocmeste rapoartele comisiilor de specialitate ale consiliului local pentru proiectele de
hotdréri si urmireste respectarea termenelor cu privire la emiterea acestor rapoarte;

6. redacteaza i verifica procesul verbal al sedintelor in baza Inregistrarilor audio;

7.

asigurd semnarea procesului verbal de citre presedintele de sedintd si Secretarul

Sectorului 3;

8. redacteaza hotardrile conform amendamentelor aduse de consilieri locali;

asigurd semnarea de catre presedintele de sedinti si contrasemnarea pentru legalitate de

ctre Secretarul Sectorului 3 a hotararilor adoptate in sedingele Consiliului Local Sector

3

10. transmite hotararile Consiliului Local Sector 3 si procesul verbal al sedintelor, in
termenul legal, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, Serviciului Informatica
pentru afisarea pe site-ul institutiei, precum si initiatorilor, in vederea aplicarii acestora;

11.primeste si tine cvidenta plangerilor prealabile formulate impotriva hotarérilor
Consiliului Local Sector 3 de cétre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti;

12. urmdreste intocmirea raspunsurilor la plangerile prealabile formulate mpotriva
hotdrarilor Consiliului Local Sector 3 de catre Institutia Prefectului Municipiului
Bucuregti, pe baza punctelor de vedere intocmite de catre compartimentele de
specialitate care au propus initierea hotdrarilor respective;

I3. tine evidenta hotérarilor impotriva ciirora au fost formulate planger prealabile. actiuni in
instanti etc.

14. formuleazd puncte de vedere solicitate de celelalte compartimente, ce intra in sfera de
competentd a scrviciului;

I5. intocmeste proiectele de hotdrdri avand ca obiect schimbarea consilierilor locali in
diferite comisii constituite prin hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 3, vacantarea
locurilor de consilieri locali, validarea mandatelor de consilieri locali ete.

16. 16.arhiveazd procesele verbale ale sedintelor si hotararile adoptate de citre Consiliul
Local Sector 3 ;

17. asigura predarea citre Serviciul Administrativ (Arhiva) a documentelor in conformitate
cu prevederile legale:

18. intocmeste lista privind prezenta consilierilor locali la sedintele in plen pe care o
comunicd Serviciului Financiar impreund cu prezenta pe comisiile de specialitate. in
vederea acordirii indemnizatiei lunare consilierilor locali

19. primeste, inregistreazi si arhiveaza rapoartele anvale de activitate ale consilierilor locali;

20. tine evidenta consilierilor locali si a schimbarilor survenite in timpul mandatului;

21. prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia

hed

~——-persoanelor. cu-privire-la_prelucrarea.datelor.cu.caracter_petsonal silibera circulatie.a .

24
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acestor date, are acces la date si informatii cu caracter confidential, necesare desfasuririi
activitatii;

22. raspunde de accesarea si utilizarea zilnici a mail-ului de serviciu;

23.se informeazd cu privire la modificirile/completirile actelor normative incidente in
activitatea structurii in are isi desfisoara activitatea, precum si a oricdror apariii
normative specifice activit#itii acesteia;

24. clascazd gi arhiveaza, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse gi/sau primite
de compartiment;

25. respectd normele de conduitd profesionali;

26. raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

27. raspunde de legalitatea si corectitudinca actelor intocmite in baza fisei postului si a
dispozitiilor legale;

28. semnaleazd conducerii entitatii orice problema deosebiti legatd de activitatea acesteia.
despre care ia cunogtintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci
acestea nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilititi si atributii;

29. colaboreazd si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primdriei, raspunzind cu
promtitudine la solicitirile acestora:

30. implementeaza Procedurile Operationale/de Sistem in cadrul compartimentului;

31. participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si
a proiectelor de hotaréari, cand este cazul:

32. raspunde de indeplinirea atributiilor stabilite in ROF cu privire la achizitiile publice, in
situatia in care in cadrul serviciului este necesari desfasurarea unui proces de achizitie;

33. desfigoara activititi in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, n care a fost
desemnat ;

34. utilizeazd cu responsabilitate i numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele
tehnice din dotare;

35. efectueazd deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

36. indeplineste orice alte atribufii date de catre superiorii ierarhici sau de citre primar, care,
prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul $i atributiile
compartimentului din care fac parte;

37. reprezintd si angajeazd structura organizatoricd numai in limita atributiilor de serviciu si
a mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea entititii;

38. tine evidenta comunicarilor i corespondenta in programul Infocet.

I SERVICIUL RELATU CONSILIUL LOCAL - REFERENT CLASA ITI GRADUL
DEBUTANT

1. efectueazd lucrdrile de secretariat ale sedintelor consiliului local ;

2. asigurd legitura intre comisiile de specialitate ale consiliului local si compartimentele
care au propus initierea proiectelor de hotérari;
3. redacteazd procesul verbal al sedintelor in baza inregistririlor audio;

4. pregateste hotdrérile Consiliului Local Sector 3 si procesul verbal al sedintelor, n
vederea transmiterii, in termenul legal, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti ;
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3. asigurd predarea citre Servieiyl Administrativ (Arhivd) a documentelor in

6.

o

9.

conformitate cu prevederile legale:
prelucreazd date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 6
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
acestor date, are acces la date si
desfasurarii activitatii;

raspunde de accesarea si utilizarea zilnici a mail-ului de serviciu;

se informecaza cu privire la modificarile/completarile actelor normative incidente in
activitatea structurii in care isi desfisoara activitatea, precum si a oricdror aparitii
normative specifice activititii acesteia;
claseaza si arhiveazi, potrivit legislatiei
primite de compartiment;

77/2001. pentru protectia
cu caracter personal si libera circulatie a
informatii cu caracter confidential. necesare

in vigoare. documentele produse si/sau

10. respectd normele de conduiti profesionali;
I'1. raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

12. raspunde de legal

13. implementeazi Procedurile Operationale/de Sistem

14.

15.
16.

Iv.

itatea gi corectitudinea actelor intocmite in baza fi

sel postului si a
dispozitiilor legale:

in cadrul compartimentului:

utilizeaza cu responsabilitate si numai Tn interesul serviciului, aparatura si mijloacele

tehnice din dotare;
tine evidenta comunicirilor $i corespondenta in programul Infocet.
indeplineste orice alte atributii date de cétre su
care, prin natura lor, sunt de competenta sau
compartimentului;

periorii jerarhici sau de c#tre primar,
se Tncadreazi in obiectul i atributiile

SERVICIUL ASISTENTA TEHNICA $I LEGISLATIVA - CONSILIER

JURIDIC CLASA I GRADUL PRINCIPAL

1.

2.

&

acorda asistentd compartimentelor de s
Primarului Sectorului 3:

verificd in prealabil indeplinirea conditiilor legale in vederea avizirii de legalitate de
catre Secretar a dispozitiilor Primarului Sectorului 3, aplicand parafa “Avizegze
Secretar”, precum si in vederea semnirii de cdtre Primarul Sectorului 3, sau, dupi caz,
le restituie celor care le-au propus in vederea revizuirii;
tine evidenta plangerilor prealabile formulate impotriva dispozitiilor Primarului
Sectorului 3 de citre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti;
intocmeste raspunsurile la plangerile prealabile formulate im
Primarului Sectorului 3 de citre Institutia Prefectului Munici
punctelor de vedere intocmite de ciitre com
emiterea dispozitiilor respective;
efectueaza verificarea prealabila a documentatiilor de urbanism in vederea semndrii de
cdtre Secretar si Primar a Certificatelor de Urbanism, respectiv daci:

sunt intocmite cu respectarca formularulyi previzut de lege;

pecialitate care propun emiterea dispozitiilor

potriva dispozitiilor
piului Bucuresti, pe baza
partimentele de specialitate care au propus

poarta semnaturile intocmitoruluj si arhitectului-sef;
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8. documentatia a fost verificatd de cétre directorul DUAT, verificand existenta
semndturii acestuia pe opis-ul documentatiei;

9. se mentioneazd In mod expres scopul solicitarii actului;

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

11.1n cuprinsul regimului juridic se precizeazd informatiile previzute la art. 7 lit. C din
Procedura de control a statului la autorititile administratiei publice locale/judetene
privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobati
prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, precum si dacd sunt corecte, conform
documentelor anexate si prevederilor legale;

12.1n cuprinsul regimului economic si regimului tehnic al imobilului se precizeazi
informatiile previzute la art. 7 lit. D si E din Procedura de control a statului la
autoritdtile 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
certificatul de urbanism, directorului DUAT si arhitectului-sef ;

13. asigurd intocmirea, in vederea semndrii de citre sccretar, a sesizdrilor pentru
deschiderca procedurii succesorale, conform prevederilor legale:

14. efectueaza verificarea prealabild a documentelor in vederea semnérii de citre Secretar
si Primar a “Declaratiei de intretinere pentru anul calendaristic ... ” (Declaratie
Germania) ;

15. asigurd intocmirea, in vederea semndrii de catre secretar, a lucrdrilor ce intrd in
competenta de solutionare a acestuia, conform prevederilor legale:

16. prelucreaza date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date, are acces la date i informatii cu caracter confidential, necesare
desfasurdrii activitagii;

17. raspunde de accesarea i utilizarea zilnici a mail-ului de serviciu;

18.se informeazd cu privire la modificirile/completirile actelor normative incidente in
activitatea structurii in are isi desfisoard activitatea, precum §i a oriciror aparitii
normative specifice activitifii acesteia;

19. claseazd i arhiveazd, potrivit legislatiei in vigoare, documentele produse si/sau
primite de compartiment;

20. respectd normele de conduitd profesionala;

21. rdspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

22. réspunde de legalitatea si corectitudinea actelor Intocmite in baza fisei postului si a
dispozitiilor legale;

23. semnaleaza conducerii entitétii orice problema deosebitd legatd de activitatea acesteia,
despre care ia cunostind in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
dacd acestea nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

24. colaboreazi si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, rispunzénd cu
promtitudine la solicitarile acestora;

25. implementeazi Procedurile Operationale/de Sistem in cadrul compartimentului;
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26. participa la intocmirea propunerilor bugetare. a notelor de fundamentare, a rapoartelor
§1 a proiectelor de hotéréri, cand este cazul;

27.raspunde de indeplinirea atributiilor stabilite in ROF cu privire la achizitiile publice, in
situatia n care in cadrul serviciului este necesars desfdsurarea unui proces de
achizitie;

28. desfasoard activitti in diverse comisii constituite
descmnat :

29. utilizeazd cu responsabilitate si numai in interesul serviciul
tehnice din dotare;

30. cfectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

31.Indeplineste orice alte atributii date de citre superiorii ierarhici sau de citre primar,
care, prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile
compartimentului din care fac parte;

32. reprezintd si angajeaza structura organizatoricd numai in limita atribuiilor de serviciu
$i a mandatului care i s-a incredintat de citre conducerea entitatii;

33. {ine evidenta comunicarilor si corespondenta in programul Infocet.

la nivelul institutiei, in care a fost

ui, aparatura si mijloacele

V. SERVICIUL ASISTENTA TEHNICA $1 LEGISLATIVA - REFERENT CLASA III
GRADUL ASISTENT

1. comunici, in termenul legal, dispozitiile Primarului Sectorului 3 citre Institutia
Prefectului Municipiului Bucuresti si tine evidenta comunicarilor in registrul special;

2. comunicd un exemplar al dispozitiilor emise compartimentelor care le-au propus si
tine evidenta acestora.

3. efectueazd activititile premergitoare comunicarii dispozitiilor cditre Institutia
Prefectului Muncipiului Bucuresti;

4. asigurd organizarea arhivei §i cvidentei statistice a dispozitiilor Primarului Sectorului
3;

5. asigurd intocmirea, in vederea semnirii de catre secretar, a lucririlor ce
competenta de solutionare a acestuia, conform prevederilor legale;

6. asigurd repartizarea. conform rezolutiei Secretarului, a corespondentei primitd prin
posta militara:

7. prelucreazi date cu caracter personal in conditiile Legii nr. 677/2001, pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date. are acces la date si informatii cu caracter confidential, necesare
desfasurarii activitatii:

8. réspunde de accesarea si utilizarea zilnics a mail-uluj de serviciu;

se informeazi cu privire la modificarile/completdrile actelor normative incidente in

activitatca structurii in  arc isi desfdsoard activitatea, precum si a oriciror aparitii

normative specifice activititii acesteia;
10.claseazd si arhiveazd, potrivit legislatiei
primite de compartiment;

intrd in

in vigoare, documentele produse si/sau

- I'T.vespecta normele de Conduita profesionals; — —— — - —— —— — — —
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5. réspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite In baza fisei postului si a

dispozitiilor legale;

14. semnaleazi conducerii entitdtii orice problema deosebiti legatd de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
dacd acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilititi si atributii;

15. colaboreazd i conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primériei, rdspunzand cu
promtitudine la solicitarile acestora;

16. implementeazd Procedurile Operationale/de Sistem in cadrul compartimentului:

17. participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor
si a proiectelor de hotaréri, cAnd esie cazul;

18. raspunde de indeplinirea atributiilor stabilite in ROF cu privire la achizitiile publice, in
situatia in care in cadrul serviciului este necesard desfasurarea unui proces de
achizitie:

19. desfagoara activitdii in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost

desemnat ;

utilizeazd cu responsabilitate $i numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele

tehnice din dotare;

- efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

22. indeplineste orice alte atributii date de catre superiorii ierarhici sau de catre primar,
care, prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazd in obiectul si atributiile
compartimentului din care face parte;

23.reprezintd i angajeaza structura organizatoricd numai in limita atributiilor de serviciu
$i a mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea entitatii;

24. tine evidenta comunicérilor $i corespondenta in programul Infocet.

20.

Lo

VI. BIROUL SPATII COMERCIALE - EXPERT CLASA I GRADUL DEBUTANT

1. raspunde de indeplinirea corectd si in termen legal a tuturor atributiilor si sarcinilor de
scrviciu;

2. asigurd confidentialitatea lucrdrilor repartizate:

3. primeste documente necesare completarii dosarelor de vanzare-cumparare a spatiilor
comerciale si de prestiri servicii, pregdteste documentatia necesard vanzirii spatiilor;

4. raspunde de evidenta proceselor-verbale de negociere si le indosariazd in ordine
cronologici;

5. respectd Procedurile Operationale de la nivelul compartimentului precum si Procedurile
de Sistem de la nivelul institutiei;

6. respectd si cunoaste aplicarea R.L — ului si a R.O.F. — ului:

7. cunoaste si respectd Codul de Conduitd al Functionarilor Publici.
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1. Insusirea a tot ceea ce apare nou sau modificd legislatia de specialitate pentru a
eficientiza punerea in practici a solutiilor legale precum si a celor proprii;

2. Respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii. conform normelor interne ale
institutiei;

3. Consiliaza conform legislatiei in vigoare persoanele interesate in vederea depunerii
unui dosar pentru repartizarea unei locuinte din fondul locativ al statului:

4. Verificd dosarele petentilor consiliati;

3.

Verific si intocmeste notele tehnice care insotesc dosarele de repartizare a locuintelor

miscarea [ si a [I-a, puse la dispozitia Sectorului 3 de citre PMB, respectiv AFI:

6. Intocmeste documentatia necesard in vederea repartizarii locuintelor ce fac obiectul
Legii locuintei nr. 114/1996, HCGMB nr. 42/2003, Legii nr. 84/2008, OUG nr.
51/2006 si OUG nr. 74/2007;

7. Efectueazd anchete sociale pentru verificarea in teren a autenticitatii datelor declarate
si a constatarii situatiei familiale la fata locului in ceca ce priveste cererile pentru
acordarea unei locuinte conform Legii locuintei nr. 114/1996;

8. Redacteazd raportul privind ancheta sociald in urma deplasérii pe teren cu
consemnarea celor constatate;

9. Verificd dosarele persoanelor care solicitd schimburi de locuinta, transcrieri de
contracte de inchiriere, intréri in spatiu (aceste dosare sunt intocmite de institutiile de
administrare a fondului imobiliar conform HCGMB nr. 42/2003, art. 19);

10. Verificd in teren si intocmeste documentatia necesard extinderilor de spatiu solicitate
de catre locatarii Sectorului 3;

I'1. Verifica in teren si intocmeste documentele necesare repartizirii garajelor libere
transmise de AFI:

12. Primeste ccreri in vederea obtinerii de subventii conform prevederilor OUG nr.
5172006 pentru aprobarea Programului national privind sprijinitea construirii de
locuinte proprietate personali;

13. Urmireste impreund cu AF1 depistarea spatiilor insalubre din Sectorul 2

14. Asigura i rdspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare a
cererilor, sesizérilor si scrisorilor cetitenilor:

15. Acceseazd gi utilizeaza zilnic programul de registraturs precum si e-mailul de serviciu;

16. Respectarea Procedurilor Operationale de la nivelul compartimentului precum si a
Procedurilor de Sistem de la nivelul institutiei, implementarea conform legislatiei in
vigoare;

17. Respectarea si cunoagterea aplicdrii ROlL-ului si a ROF-ului:

18. Cunoasterea si respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici/personalului
contractual;

19. Perfectionarea permanenti a pregitirii profesionale:

20. indeplineste si alte activitdfi din cadrul compartimentului ce-i sunt incredintate de

superiorul ierarhic.
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Respectarea Procedurilor Operationale de la nivelul compartimentului precum si a

procedurilor de sistem de la nivelul institutiei, implememntarea conform legislatiei in

vigoare

Respectarea si cunoasterea aplicarii R.1-ului si a R.O.F.-ului

Cunoasterea si respectarca Codului de Conduita al functionarilor publici/personalului

contractual

Inregistreaza orice tip de document care intra in institutie prin posta, curier, e-mail
i icefa@ipri . fax. sau depuse personal

Distribuie documentele inregistrate, scsizarile transmise telefonic catre compartimentele

de specialitate, in urma verificarii cu supraveghetorul

Pune la dispozitia petentilor imprimatele tip necesare pentru toate serviciile publice care

intra in competenta autoritatii publice

Asigura expedierea raspunsului catre petent, prin posta, curier, fax sau e-mail

Asigura accesul la informatii de interes public din oficiu

Arhiveaza petitiile precum si solicitarile de informatii de interes public

- Indeplineste orice alte atributii date de catre seful de serviciu si de catre Primar, care,

prin natura lot, sunt in competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului

IX. SERVICIUL GESTIONAREA RELATIILOR CU COMUNITATEA - EXPERT

CLS I GRADUL DEBUTANT

1. Elaboreaza si propune strategii pentru promovarea proiectelor institutiei prezente si
viitoare:

2. Participa la intocmirea rapoartelor si verificarea legalitatii acestora. in vederea adoptarii
Hotararilor Consiliului Local privind implementarea proiectelor;

3. Contribuie la promovarea programelor aflate in derulare, impreuna cu compartimentele
de specialitate ale Primariei Sectorului 3;

4. Asigura cvidenta comunicarilor si corespondenta in Registrul de Intrari/ lesiri al
Directiei;

5. Organizeazd culegerca, prelucrarea, analiza si stocarea informatiilor ce apar n mass
media cu referire la proiectele cu finantare externd derulate de Primaria Sectorului 3,
realizdnd banci de date;

6. Asigurarea implementarii si mentinerii proceselor Sistemului de Management al Calitatii
in cadrul compartimentului;

7. Indeplinirea oricaror atributii date de catre superiorul direct sau de catre Primar, care prin
natura lor sunt de competenta lor;

8. Respectarea si implementarea Procedurilor Operationale de la nivelul compartimentului
precum i a procedurilor de sistem de la nivelul institutiei;

5.
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contractual sunt de competenta sau se incadreaza in atributiile sale.

X. SERVICIUL BUGET - EXPERT CLS I GRADUL DEBUTANT

L

participa la intocmirea bugetului Consiliului Local Sector 3, precum si la intocmirea
anexelor acestuia;

raspunde de transmiterea bugetului C.L.S.3 catre unitatile si institutiile abilitate (pe
suport ¢lectronic si hartie);

intocmeste adrese catre unitatile si institutiile cu care C.L.S.3 colaboreaza;

asigura conservarea si arhivarea documentelor tehnico-operative, pe care dupa
incheierea anului bugetar le preda la arhiva, pe baza de proces verbal;

se deplaseaza la institutiile cu carc Primaria Sect.3 are relatii functionale: B.C.R.,
Trezoreria Sect.3. D.T.C.P.M.B., Mininisterul de Finante, Administratia Finantelor
Publice, P.M.B, 1.S.M.B, Institutul National de Statistica, celelalte sedii ale PS3,
precum si institutiile subordonate CLS3 etc, unde depune situatiile sau raportarile
intocmite;

Intocmeste informari si referate cu privire la activitatea specifica compartimentului. si
participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor
si a proiectelor de hotiirari, cand este cazul;

Respectarea Procedurilor Operationale de la nivelu] compartimentului precum si a
procedurilor de sistem de la nivelul institutiei, implementarea conform legislatiei in
vigoare;

Respectarea si cunoasterea aplicarii R.1 -ului sia R.O.F.- ului ;

Cunoasterea i respectarea Codului de Conduits al functionarilor publici;

10. Acceseaza si utilizeaz zilnic email-ul de serviciu

11,

Efectucazi deplasiri in interes de serviciu la instituiile cu care colaboreazi;

12. Tine evidenta si corespondenta in programul Infocet.

1.3,

Raspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces
Ca urmare a exercitérii atributiilor de serviciu ;

14. Primeste si solutioneaza orice alte sarcini primite de la conducitorul ierarhic care prin

natura lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

XI. SERVICIUL URMARIRE EXECUTIE BUGETARA - EXPERT CLS I GRADUL
DEBUTANT
I. Respecta si aplica cu strictete prevederile legale pe baza carora isi desfasoara
activitatca,
cunoaste temeinic legislatia si alte reglementari legale in vigoare ;
2. Verifica toate documentele, in etapa premergatoare efectuarii operatiunii contabile .
daca poarta toatc semnaturile autorizate conform legislatiei in vigoare ;
3. Raspunde de arhivarea documentclor aferente Serviciului Serviciului Urmarire

_.Executic Bugetara;
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4. Raspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces

ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu ;

Centralizeaza monitorizarea cheltuielilor de personal la nivelul Primariei sectorului 3;

6. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
responsabil a atributiilor de serviciu ;

7. Intocmeste informari i referate cu privire la activitatea specificd compartimentului, si
participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor
si a proiectelor de hotdrari, cand este cazul;

8. Respectarca Procedurilor Operationale de la nivelul compartimentului precum si a
procedurilor de sistem de la nivelul institutiei, implementarea conform legislatiei 1n
vigoare;

9. Respectarea si cunoagterea aplicarii R.I -ului si a R.O.F.- ului ;

10. Cunoasterea si respectarea Codului de Conduita al functionarilor publici;

11. Acceseazd si utilizeaza zilnic email-ul de serviciu

12. Efectucazi deplasari in intercs de serviciu la institutiile cu care colaboreaza:

13. Tine evidenta si corespondenta in programul Infocet.

14. Raspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces
ca urmare a exercitérii atributiilor de serviciu :

15. Primeste si solutioneaza orice alte sarcini primite de la conducitorul ierarhic care prin
natura for sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

wn

XII. BIROUL URMARIRE CONTRACTE - EXPERT CLS I GRADUL DEBUTANT

1. Respectd si aplicd cu strictete prevederile legale pe baza carora isi desfasoara
activitatea, cunoaste temeinic legislatia si alte reglementari legale in vigoare ;

2. Tine evidenta i inregistreaza contractele in care Consiliul Local Sector 3/ Primaria
Sectorului 3 este parte, Tn afara contractelor aflate in competenta altor compartimente
(ex. Legea nr. 550/2002 privind véanzarea spatiilor comerciale);

3. Participd la urmarirea executirii contractelor sub aspectul pltii datoriilor citre bugetul
local ale partilor contractante (inclusiv ale contractelor date in competenta altor
compartimente; Legea nr. 550/2002, H.G. nr. 973/2004 privind spatiile destinate
creatiei artistice §i O.U.G. nr. 110/2005 referitoare la vanzarea cabinetelor medicale);

4. Aduce la cunosgtinta Directiei Juridice despre necesitatea intocmii de acte aditionale la
contracte;

3. intocmeste informari si referate cu privire la activitatea specificd compartimentului,
cand este cazul:

6. Raspunde de findeplinirea cu profesionalism, loialitate. corectitudine si In mod
responsabil a atributiilor de serviciu:

7. Raspunde de arhivarea documentelor afcrente Biroului Urmirire Contracte;

8. Efectueazd deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care Directia Economici
colaboreazi;
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9. Réspunde de confidentialitatea datclor s1 a informatiilor detinute sau la care are acces
Cca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu :

10. Primeste si solutioneaza orice alte sarcini primite de la conducitorul ierarhic care
prin natura lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile
serviciulkui:

11. Respectarea  si  implementarea  Procedurilor Operationale de la nivelul
compartimentului precum si a procedurilor de sistem de la nivelul institutiei;

12. Respectarea si cunoasterca aplicarii R.I. si a R.OF. —ului;

13. Cunoasterca si respectarea Codului de Conduita al functionarilor publici;

14. Tine evidenta comunicirilor i corespondenta in programul Infocet.

XIII.  BIROUL URMARIRE CONTRACTE - REFERENT CLS 1II GRADUL
DEBUTANT

I. Respecta si aplicd cu strictete prevederile legale pe baza carora isi desfasoara
activitatea, cunoaste temeinic legislatia si alte reglementari legale in vigoare ;

2. Intocmeste informari si referate cu privire la activitatea specificd compartimentului,
cand este cazul;

3. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate, corectitudine si in mod
responsabil a atributiilor de serviciu;

4. Raspunde de arhivarea documentelor aferente Biroului Urmdrire Contracte:;

5. Efectueazd deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care Directia Economici
colaboreazi;

6. Rispunde de confidentialitatea datelor $i a informatiilor detinute sau la care are acces
ca urmare a exercitdrii atributiilor de serviciu ;

7. Semnaleazd sefului ierarhic superior orice problema deosebitd legata de activitatea
serviciului, despre care ia la cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora;

8. Tine evidenta comunicarilor si corespondena in Registrul de Intriri/lesiri al
compartimentului.

9. Respectarea si  implementarea  Procedurilor Operationale de la nivelul
compartimentului precum si a procedurilor de sistem de Ia nivelul institutiei;

10. Respectarea si cunoasterea aplicirii R.I. sia R.O.F. —ului;

11. Cunoasterea i respectarea Codului de Conduits al functionarilor publici;

12. Tine evidenta comunicérilor si corespondenta in programul Infocet.

13. Acceseaza si utilizeaza zilnic email-ul de serviciu

i4.

Primeste si solutioneazi orice alte sarcini primite de la conducatorul ierarhic care prin
natura lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

XIV. SERVICIUL CONTROL FINANCIAR PREVENTIV - EXPERT CLS I GRADUL
DEBUTANT
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1. .Respectd si aplici cu strictete prevederile legale pe baza carora isi desfasoara
activitatea,cunoaste temeinic legislatia si alte reglementari legale in vigoare ;

2. Participa si ajutd la inscricrea documentelor prezentate la viza de control financiar
preventiv in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar
preventive;

3:

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si iIn mod

responsabil a atributiilor de serviciu;

4. Raspunde de arhivarea documentelor aferente Serviciului Control Financiar Preventiv;

5. Réspunde de confidentialitatea datelor si a informatiilor detinute sau la care are acces
ca urmare a exercitdrii atributiilor de serviciu ;

6. Primeste i solutioneaza orice alte sarcini primite de la conducatorul jerarhic care prin
natura lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;
Semnaleaza sefului ierarhic superior orice problema deosebitd legata de activitatea
serviciului, despre care ia la cunogtinid in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara

acestora;

8. Respectarea i  implementarea Procedurilor Operationale de la nivelul
compartimentului precum si a procedurilor de sistem de la nivelul institutiei;

9. Respectarea si cunoasterea aplicarii R.I. st a R.O.F. —ului;

10. Cunoasterea si respectarea Codului de Conduitd al functionarilor publici;

XV. SERVICIUL PROCEDURI DE ACHIZITII - EXPERT CLS 1 GRADUL
DEBUTANT

I. respectd Procedurile Operationale de la nively] compartimentului
procedurilor de sistem de Ja nivelul mstitutiei,

vigoare;

respectd i cunoagte aplicarea R.1.-ului §i a R.O.F.-ului;

3. cunoaste si respectds Codul de Conduiti al functionarilor  publici/personalului
contractual;

4. participd la intocmirea §i actualizarea strategia anuala de achizitie publica doar pe baza
notelor de fundamentare emise de compartimentele de specialitate.

5. participd la elaborarea programului anual al achizitiilor publice
modificari/completari pe baza referatelor de necesitate intocmite d

autoritatii  confractante  si cuprinde  totalitatea  contractelor  de achizitie

publica/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractanta intentioneaza sa le atribuie in

decursul anului urmator;

participd la actualizarea programului anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de

necesitate intocmite de compartimentele autoritatii contractante in functie de fondurile
aprobate;

7. participd la Tntocmirea strate
celelalte departamente. care
documentatiei intocmite;

precum si a
implementarea conform legislatiei in

t9

si la operarea de
€ compartimentele

giei de contractare pe baza informatiilor furnizate de
sunt direct rdspunzitoare pentru initierea procedurii si
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1.

2.

13.

14.

13

16.
[7.

18.

19,

20.

-

3

2. participa la rezolvarea in termen, a reclamatiil

Gy SERMICIUL ORCANITARE RESURSE UM
Nl BT N %

participd la postarea in SEAP a documentelor care fac parte din documentatia de
atribuire: fisa de date a achizitiei (in cazul in care aceasta nu a fost intocmita de citre
directia initiatoarc/consultant), note Justificative privind stabilirea cerintelor minime de
calificare (pe baza informatiilor furnizate de catre compartimentele de specialitate care
sunt direct raspunzatoarc de stabilirea cerintelor), sectiunea formulare pe baza
documentelor primite din partea compartimentelor de specialitate;
participi la asigurarea publicititii procedurilor de achizit
acestea prevazute de legislatia in vigoare;
. participa la asigurarca cadrului organizatoric pentru derularea achizitiilor publice:
participi la intocmirea documentelor privind instiintarea institutiilor cu rol de verificare
si control al achizitiilor publice, in conformitate cu prevederile legale;
participd la transmiterea raspunsurilor la solicitirile de clarificari formulate de operatorii
economici in legaturd cu procedurile de achizitie publicd inainte de data limita de
depunere a ofertelor avand la baza informatiile fumnizate de compartimentele de
spccialitate care au solicitat achizitia respectiva;
participa la asigurarea secretariatului comisiilor de evaluar
acestora in evaluarea ofertelor depuse si desemnarea ofertantul
procedurii (dupi caz):
participd la inregistrarca si publicarea in SEAP a contesta
catre comisia de analiza si solutionare a contestatiil
participd la intocmirea si transmiterea docum
solicitate de institutiile abilitate in situat
achizitii publice;
participd la transmiterea rezultatului analizei o
participd la intocmirea si incheierea contr
aditionale cu castigatorii proceduril
lucrari;

ie publica, astfel cum sunt

e in atributiile ce revin
ui céstigdtor sau anularea

{iilor si comunicarea acestora
or. ofertantii implicati in proceduri;

entatiilor prevazute de lege si/ sau a celor
ia depunerii contestatiilor privind procedurile de

ontestatiilor tuturor factorilor in drept:
actelor de achizifie publica si a actelor
or de achizitii organizate pentru bunuri, servicii s

participd si asigurd inregistrarea $i transmiterea contractelor de achizitii publice citre
ofertantii declarati castigatori si cétre departamentele din cadrul Sectorufui 3 al
Municipiului Bucuresti care au solicitat achizitia si vor implementa contractele:
participd si asigurd intocmirea si arhivarea dosarelor de achizitii publice si a tuturor
documentelor legate de activitatea serviciului;

participd la restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publici;

XVI. SERVICIUL INVESTITII LUCRARI PUBLICE - EXPERT CLS I GRADUL
DEBUTANT

1.

participa la arhivarea in conditii bune a documentatiei tehnico- economice:
or si sesizarilor primite din partea

cetdfenilor sectorului, privind programele de investitii ale Sectorulu 3 al Municipiului

Bucuresti;

- participa la verificarea situatiilor de lucriri si receptia lucrdrilor de investitii aferente
lucrdrilor tehnico-edilitare:
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4. participa la coordonarea activitatii dirigintilor privind cunoagterea, respectarea si
aplicarca de catre acestia a obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii si
proicctantii, a prevederilor din documentatiile tehnico-econom ice, actelor normative i
legislagiei in constructii §i a sarcinilor prevazute prin contractul de consultanta;

5. participa la bunul mers al activitagi, si la indeplinirea altor sarcini technico-profesionale
in raport cu dirigintii;

6. participa la verificarca situatiilor de lucrdri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau
anual;

7. participa la convoacarea comisiilor de receptie finala a obiectivelor de investitii;

8. -participa la verificarea modului de comportare al obiectivului in cursul perioadei de
garantie si constatd dacd au fost remediate de citre constructor deticientele semnalate
la receptia preliminara sau cele apirute in perioada de garantie;

9. participa la difuzarea in termen a proceselor - verbale de receptie la toti factorii care
au concurat la realizarea obiectivului receptionat;

10. participa la intocmirea certificatclor constatatoare in urma procesului verbal de
receptie la terminarea lucrérilor si le transmite catre Serviciul Proceduri de Achizitii.

1'1. Asumarea resposabilititii pentru legalitatea raspunsurilor formulate:

12. Respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii, conform normelor interne ale

13, institutiei;

14. Perfectionarea permanentd a pregitirii profesionale;

15. Respectarea Procedurilor Operationale de la nivelul compartimentului precum si a
procedurilor de sistem de la nivelul institutiei

16. Respectarea si cunoasterea aplicarii R.I. si R.O.F,;

17. Cunoasterea si respectarea Codului de Conduita al fi unctionarilor publici/personalului
contractual.
18. Asumarea raspunderii cu privire la incadrarea in termenele legale a raspunsurilor
trimise catre petenti:
XVL.  SERVICIUL INVESTITII LUCRARI PUBLICE - EXPFRT CLS I GRADUL
SUPERIOR
I colaboreazi cu departamentele din cadrul Primariei Sectorului 3 in vederea intocmiri;
programelor anuale de investitii;

2. colaboreazi cu institutiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 3 in vederea
centralizarii datelor referitoare la programele anuale de investitii:

3. colaboreaza cu institutiile administratiei publice centrale in vederea promovarii si
deruldrii investitiilor incluse in programele nationale;

4. -~colaboreazd cu departamentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului

Bucuresti in vederea coordondrii programelor de investitii care privesc Sectorul 3:
5. colaboreaza cu detindtoril/ administratorii de refele edilitare in vederea coordonirii

programelor de investitii care privesc Sectorul 3 derulate de Serviciul Investitii,
Lucrari Publice;

37
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6. desfasoard programul de investitii aprobat pe an si trimestre pentru investitiile derulate
de Serviciul Investitii, Lucrari Publice

7. transmite Serviciului Proceduri de Achizitii informatiile necesare includerii achizitiilor
de lucrari aferente investitiilor derulate de Serviciul Investitii, Lucrari Publice in
programul anual al achziiilor publice;

8. asigurd intocmirea documentelor primare necesare efectuarii achizitiilor publice de
lucrdri privind investitiile Primarici Sectorului 3 derulate de Serviciul Investitii,
Lucrari Publice -referate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de
fundamentare, note justificative ete.;

9. asigurd elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru
proiectare si executie aferente lucrarilor derulate de Serviciul Investitii, Lucriiri
Publice, in conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia Serviciului
Proceduri de Achizitii;

10. colaboreazi cu Serviciul Proceduri de Achizitii in vederea intocmirii Fisei de date a
achizitiilor publice privind lucrarile aferente investitiilor Sectorului 3 al Municipiului
Bucuresti derulate de Serviciul Investitii, Lucrari Publice ;

11.-in baza programului de investitii fundamentat de directia invatamant si in colaborare
Cu aceasta, urmareste derularca executiei lucrarilor care sunt necesare bunei
administrari a unitatilor de invatamant preuniversitar din sectorul 3.

12.raspunde de intocmirea formelor necesare. potrivit prevederilor legale pentru
demararea  elaborarii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de
investitii derulate de Serviciul Investitii. Lucridri Publice:

13. asigurd actualizarea indicatorilor tehnico-economici aprobati, in conditiile legii;

14. asigura direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilot si a
altor documente necesare ¢laborarii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii
de utilitd{i pentru lucrarile derulate de Serviciul Investitii, Lucrairi Publice:

15. asigura verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

16. pastreazi in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico- economice;

17. primeste si rezolvi in termen, reclamatiile si sesizirile primite din partea cetiitenilor
sectorului privind investitiile Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti derulate de
Serviciul Investitii, Lucréri Publice;

18. programeazi, pregiteste, urmdreste executarea. verifici situatiile de lucrari receptia
lucrdrilor de investitii derulate de Serviciul Investitii, Lucriri Publice

19.-intocmeste  documentele necesare efectudirii  decontarilor lucrarilor aferente
obiectivelor de investitii ale Sectoruluj 3 al Municipiului Bucuresti derulate de
Serviciul Investitii, Lucriri Publice;

20. verificd situatiile de lucrdiri conform prevederilor din documentatie, contracte si
respectarea termenelor contractuale;

21. verifica si avizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucrari realizate;

22. -verifica si avizeazii documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de
bund executie alte retineri pentru lucrdri de proasti calitate, penalititi de intirziere,
daune, etc.;

23. verificd lucrdrile din

e eCORLARIE

punct de vedere al incadririi in preturile din oferts, in vederea
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24.asigurd exceufia unor lucrar de calitate prin respectarea de catre antreprenori
25.
26.
27.

28.

29.

30.

36.

37.

.verificd prin diriginti material

. verificd prin diriginti,

-intoemeste lista de propuneri. in conditiile legii,

- ~difuzeaza in termen, procesele

. procedeazi la completarea cartii tehnice a constructiei la obiectivel
- perioada. de exploatare (dacaeste.cazul);......

a
prevederilor Legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii:

coordoneazd activitatea dirigintilor in conformitate cu sarcinile previzute prin
contractul de consultanta;
stabileste, pentru bunul mers al activitatii, si alte sarcini tehnico-profesionale in
raport cu dirigintii;

verificd notele de pentru confirmarca decontirii lucrdrilor executate, precum si a
eventualelor suplimentari/renuntiri:

se asigura de intocmirea de catre diriginti a cartilor tehnice de constructii, conform
legislatiei in vigoare si o arhiveaza si/sau preda citre Asociatia de Proprietari in
termenul prevazut de lege atunci cind se intocmeste pentru lucrdri de reabilitare
termici;

convoacd participarea dirigintilor de santier Ja comisiile de receptii si verifica
indeplinirea de citre acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii si contractului
incheiat cu acestia;
-participd, alaturi de dirigintii de santier si proiectantii lucrdrilor publice, la
solutionarea problemelor aparute in teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun;

ele puse in operd, cfectuarea de citre executant a
probelor privind calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, a
certificatele de calitate a materialelor utilizate. compard rezultatele probelor si
continutul certificatelor de calitate cu prevederile caietului de sarcini;

respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic,

stadiul fizic al lucrarilor si finalizarea acestora. potrivit documentatiilor elaborate si

autorizate:

-verifica prin dirigintii de santier concordanfa dintre proiectul tehnic $i corectitudinea

intocmirii situatiilor de fucriri, in functie de stadiul fizic al acestora si propune bun de
platd pentru situatiile de lucrari verificate de catre acestia, conform legilor si
normativelor in vigoare;

. participd, impreund cu celelalte organe prevazute de lege, la receptia lucrarilor de

investitii derulate de Serviciul | nvestitii, Lucrdri Publice:

cu componenta si programul de
functionare al comisiilor de receptii;
asigurd secretariatul comisiilor de receptii pentru lucrérile de investitii derulate de
Serviciul Investitii, Lucriri Publice si convoaci membrii comisiei;

intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor derulate de de Serviciul
Investitii, Lucrdri Publice, la expirarea perioadei de garanjie, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare si convoaci comisiile de receptie in acest sens, verifici
modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie si constatd daci au
fost remediate de citre constructor deficientele semnalate la receptia preliminard sau
cele aparute in perioada de garantie:

- verbale de receptie la toti factorii care au concurat la
realizarea obiectivului receptionat;

e de investitii in
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40. colaboreaza cu Inspectoratul de Stat
determinante ale lucrarilor;

41. centralizeazi si redacteaza situaii referitoare la investitiile efectuate in cursul anului
de catre Serviciul Investitii, Lucrari Publice, starea strazilor, starea retelelor de
utilitati, orice alte situatii necesare;

42.intocmeste certificatele constatatoare in urma procesului verbal de receptic Ia
terminarea lucririlor si le transmite catre Serviciul Proceduri de Achizitii,

43. redacteazd informari privind obligatiile autoritatii publice, programele nationale

initiate si modul in care se pot implica autoritatile publice in derularea acestora,
conform cadrului legislativ in domeniu;

44. participd la implementarea $i mentinerea
Calitatii in cadrul serviciului:

45. participa la implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

46. efectueaza deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

47.indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;

in Consth]éf;ii pentru participarea la fazele

proceselor Sistemului de Management al

XVIL SERVICIUL JURIDIC CONTENCIOS ADMINI
JURIDIC CLASA I GRADUL DEBUTANT

L. Participd la solutionarea lucrarilor repartizate de seful de serviciu say de conducerea

directiei si asigura transmiterea raspunsurilor ciitre emitentii acestora, In termenul legal;

2. Tine evidenta dosarele aflate pe rolul instantelor de judecats $1 repartizate spre solutionare

de catre seful serviciului;

3. Asigurd reprezentarea Sectorului 3. a Consiliului Local, a Primariei si Primarului

Sectorului 3, a Subcomisiei locale de fond funciar, precum si a Comisiei de Aplicare a Legii

nr. 550/2002 in fata instanteiorjudecﬁtoregti, respectiv judecdtorii si tribunale ca instante de

fond, precum si in faa altor organe jurisdictionale, sustindnd interesele acestora in cauzele
repartizate de seful de serviciu.

4. Urmareste cauzele aflate in curs de judecats si redacteazi, in termenul |
note scrise, concluzii scrise, cii de atac, precum si al
Judecitoresti in dosarele repartizate;

3. Analizeaza si propune motivat promovarea sau, dupd caz, nepromovarea ciilor de atac
prevazute de Codul de Procedura Civili in cauzele n care institutia este patte;

6. Asigurd integritatea dosarelor de instantd repartizate si a documentelor intocmite, ludnd
masurile necesare in vederea preddrii la arhiva institutiei, conform procedurii de sistem;

7. Se deplaseaza zilnic Ja instantele judecatoresti pe rolul carora existd litigii in care Sectorul
3. Consiliul Local. Primaria $i Primarul Sectorului 3 sunt parte, in vederea reprezentirii
intereselor acestora, sub supravegherea indrumatorului, in conformitate cu prevederile HG
nr.611/2008, penttu aprobarca normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici;

8. Respectd programul de lucry si disciplina muncii. conform normelor interne ale institutiei;

9. Accescazi si utilizeaza zilnic programul de management al documentelor - InfoCet precum
Tyt amaitutdeserviciny - e e o -

STRATIV - CONSILIER

egal, intAmpindri,
te raspunsuri solicitate de instantele
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10. Intreprinde masuri

profesionale:

I'1. Respectd Procedurile Opcrationale de Ia nivelul serviciului, precum i a procedurilor de
sistem de la nivelul institutiei, implementarea conform legislatiei in vi goare;

I2. Respectd aplicarea R.1. —uluj si a R.O.F. —ului;

13. Respectd Codul de Conduita al functionarilor publici.

manente a pregitiri

XVII. SERVICIUL LEGISLATIE $I AVIZARE CONTRACTE - CONSILIER
JURIDIC CLASA T GRADUL DEBUTANT

1. Solutioneaza, in termenul legal,

conducerea directiei si asigur transmiterea raspunsurilor citre emitentii acestora;
2. Analizeazi si propune motivat sefului de serviciu avizarea say neavizarea de citre acesta
a referatelor de necesitate, notelor justificati ivi

Justificative privind alegerea procedurii de achizitie
publica, contractelor de achizitii publice, precum st actelor aditionale la acestea;

3. Formuleazi puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea $i interpretarea actelor
normative in cazul ludtii unor masur] de ctre cond
compartimentelor din structura aparatului de specialitate sau a setviciilor publice aflate
in subordinea Consiliului Local al Sectoruluj 3;

4. Formuleaza puncte de vedere cy privire la le
hotarari pe care compartimentele din structy
publice aflate in subordinea Consiliului Loc
Consiliului Local al Sectorulyj 14

. Analizeazd actele normative publicate in
compartimentele din structura aparatul
apdrute in legislatia aplicabila in domeni

6. Raspunde de nesolutionarea in termen
lucrarilor repartizate;

7. Rezolvi orice a
adjunct;

galitatea unor prevederi din proiectele de
ra aparatului de specialitate sau serviciile
al al Sectorului 3 le propun spre adoptare

n

Monitorul  Oficial $i  informeazi
ui de specialitate in legdturd cu modificarile
ul de activitate al acestora.

ul legal sau solutionarea in mod defectuos a

Ite lucrari repartizate de seful serviciului sau de catre Directorul executiv

8. Asiguri integritatea documentelor intocmite. luand masuril
la arhiva institutiei, conform procedurii de sistem:
9. Respectd programul de lucry si disciplina muncii,
institutiei.
10. Entreprinde masurile necesare
profesionale;
11. Acceseazi si utilizeaz zilnic programul
precum si mail-ul de serviciug
12, Respectd Procedurile Operationale de 1a nively] serviciului, precum si a procedurilor
de sistem de la nivelul institutiei, implementarea conform O.M.F.P. nr.946/2005(r1):;
13. Respectd aplicarea R.1. —ului <i a .O.F. —ului;
14. Respectd Codul de Conduits aj functionarilor publici.

€ necesare in vederea predarii
conform normelor interne ale
in vederea perfectionarii permanente a pregatirii

de management al documentelor - InfoCet

XIX SERVICTUL CONTROL INT ERN -ZEXPERT CLST GRADUL DEBUTANT — -

41
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1. alocarea a doui ore zilnic din timpul normal de lucru (orele 8-10) pentru studiu
individual sau programelor de formare in vederea perfectionirii profesionale teoretice,
prin cunoasterea legislatiei specifice domeniului de activitate;
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2. cunoasterea activitatii desfiisurate de Serviciul Control Intern, prin discutii cu
functionarii publici din cadrul Serviciului, precum  si analizarea documentatiilor
aferente.

3. asigura evidenta si arhivarea corespondentei Serviciului;

4. urmdreste redactarea raspunsurilor §i expedierea in termen citre destinatari:

5. tine evidenta comunicarilor $1 corespondenta in programul Infocet :

6. accesarea si utilizarea zilnics a mail-ului de serviciu;

&

8.
9,

10. efectueazi deplasari in interesul serv
1. tine evidenta comunicarilor si core
12. rezolva orice alte lucriri de compl

respectarea Procedurile Operationale de |
procedurilor de sistem de la nivel

vigoare:

réspectarea , cunoasterea si aplicarca R.1. —ulyi siaR.O.F.
cunoasterea si respectarea Codului de Cond

contractual;

~ului;

uitd al functionarilor publici/personalului

a nivelul compartimentului precum si a
ul institutiei, implementarea conform legislatiei in

iciului la institutiile cu care colaboreazi;
spondenta in programul Infocet;
exitate redusa repartizate de citre seful Serviciului

XX. SERVICIUL CONTROL INTERN - REFERENT CLS III GRADUL DEBUTANT

1. alocarea a doui ore zilnic din tim
sau programelor de formare in vede

legislatiei specifice domeniului de activitate;

2. cunoasterea activitatii desfésurate
publici din cadrul servicjuluj precum
3. asigura evidenta si arhivarea coresp
4. tinc evidenta comunicarilor $i corcs
5. accesarea si utilizarea zil
6. respectarea Procedurile
procedurilor de sistem de la nivelul
7. respectarea,

contractual:

9. efectueazi deplasari in interesul se
10. tine evidenta comunicarilor si co
I1. rezolva orice alte lucrari de com

XXI. SERVICIUL PARCARI, MONITORIZARE
GRADUL DEBUTANT

I

asigura implementarea procedurilor de lueru specifice

institutiei, implementarea confo
cunoasterea i aplicarca R.1. —uluj si a R.O.F, —ului;
8. cunoasterea si respectarea Codului de Conduits a

pul normal de lucru (orele 8-10) pentru studiu individual
rea perfectiondrii profesionale teoretice,

prin cunoasterea

de Serviciul Control Intern. prin discutii cu functionarii
si analizarea documentatiilor aferente.
ondentei Serviciului;

pondenta in programul Infocet :
nicd a mail-ului de serviciu:

Operationale de la nivelul compartimentului precum sia

rm legislatiei in vigoare;
I functionarilor publici/personalulyi

rviciului la institutiile cu care colaboreazi;
respondenta n programul Infocet.

plexitate redusa repartizate de citre Seful Serviciulyi.

SI CONTROL - INSPECTOR CLS |

activitatilor derulate;
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2. identifica neconformitatile Ia retele de utilitati publice, in activitatea de verificare a zonei
de responsabilitate;

3. deruleaza activitatea in conformitate cu fluxul informational optim, stabilit intre Serviciul
Parcari Monitorizare si Control, celelalte servicii din cadrul Directiei Administrarea
Domeniului Public /Primarie Sector 3. cetateni s celelalte institutii publice cu care
colaboreaza;

4. identifica si monitorizeaza derularea lucrarilor edilitare planificate, in conformitate cu
cerintele si competentele legale;

5. raspunde in termen conform legislatiei in vigoare la cererile, sesizarile si reclamatiile
repartizate de seful serviciului;

6. respectarea Procedurilor Operationale de la nivelul compartimentului, precum si a
procedurilor de sistem de la nivelul institutiei, ;

7. respectarea si cunoasterea aplicarii R.J. —ului si a R.O.F. - ului:

8. 1indeplineste orice alte atriby

{ii sau dispozitii emise de catre Primar, Directorul Executiv si
Directorul Executiv Adjunct care,

prin natura lor, sunt de competenta say se incadreaza in
obiectul si atributiile serviciului.

XXII. SERVICIUL CADASTRU SI FOND FUNCIAR - EXPERT CLASA I GRADUL
PRINCIPAL

L

38
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6.

© oo

‘10. fndeplineg.te alte atributii date in

11. Indeplinesic atributiile si

Fumizeazi date privind regimul juridic al imobilelor citre persoanele fizice/juridice
interesate, instante judecitoresti, institutii ale autoritdtii centrale/locale, celelalte
compartimente din cadrul Primariei Sectorului 3
Emiterea Adeverintei (Certificatului) de recunoasgtere a posesorului ca proprietar conform
art. 126 alin. (1) din Ancxa la Ordinul nr. 700/2014 privind aprobarea Regulamentului de
avizare, teceptic si inscriere in evidentele de cadastry si carte funciari;

Colaboreaza cu celelalte servicii si birouri de specialitate din cadrul primériei;
Tndepiinestc atributii conform Regulamentului de Organizare §i Functionare al Primarier;
Sectorului 3;
Participd la expertize judecatoresti de specialitate;

Gestioneaza baza de date ce cuprinde evidenta proprictatii imobiliare de pe raza
administrativa a Scctorului 3, conform registrelor de cadastru:

Tine evidenta, la nivelul Primariei Sectorului 3 a intregii documentatii (planuri cadastrale
la diferite scéri, registre cadastrale privind situatia proprietatilor imobiliare dupa registrul
cadastral al parcelelor, indexul alfabetic a proprietarilor, registrul cadastral al
proprietarilor. evidenta terenurilor pe categorii de folosin{d, precum si planul cadstral al
Sectorului 3); ’
Actualizeaza evidentele din cadrul serviciului;
Asigura informarea populatiei in |

3

egaturd cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;
sarcina sa de cétre seful ierarhic superior sau de citre

primar care prin natura lor sunt de competenia sau se incadreaza in obiectul si atributiile

serviciului;

sarcinile ce sunt in conformitate cu documentele S.M.C

“Taprobate. - i _



I B e s sb A

e T T S8 T

o IR e

T e R T AR

e

e

DRGANIZARE RESU SE UMAN

12 Respectd Procedurile Operationale de la nivelul com

de sistem de la nivelul institutici, implementarea conform legislatiei in vigoare;
13. Respects si cunoaste aplicarea R.O.1.-ului si a R.O.F.-ului;
14, Cunoaste si respectd Codul de Conduit

al functionarilor publici/personalului contractual;

XXIII.  SERVICIUL DEZVO

LTARE LOCALA iIN RESPONSABILITATEA
COMUNITATII

I. Participd la identifi
comunitétii;

2. Participa la identificarea surselor de finatare
investitii private, parteneriate public-privat) pe

3. Pune la dispozitia comunitétii informatiile
specific;

4. Monitorizeazi si sprijind societatea civild si organizatiile neguvernamentale care isi
deslagoard activitatea pe raza Sectorului 3/Bucuresti, prin includerea acestora in
derularea proiectelor gi a programelor specifice

5. Tine evidenta asociatiilor si fundatiilor conform OG nr.26/2000 cy privire la asociatii si
fundatii;

6. Facilitarea procesului de comunicare intre institutie si cetitenii sectorului 3, cu precadere
a cetdtenilor din zonele defavorizate;

7. Particip la infiintarea Grupului de Actiune Loca
Juridic, cat si functional:

8. Elaboreaza Strategia de Dezvoltare Locald (SDL) si lista de interv
consider ci vor fi atinse obiectivele SDL cu respectarca cerinelor stabilite pentru
instrumental Dezvoltare Local sub Responsabilitatea Comunititii (DLRC) si a unej liste
de interventii prin care GAL consider ca vor f; atinse obiectivele strategiei;

9. Analizeaza diagnostic nevoile si problemele populatiei din zonele din teritoriul Strategiei
de Dezvoltare l.ocala (SDL), in special a Zonelor Urbane Marginalizate;

10. Anima partenerii locali $i mobilizeaza comunititile marginalizate vizate de SDL
(animarea, facilitarea, implicarea si intensificarea participarii membrilor comunitatii la
actiuni de interes public la nivel local);

1. Implementeaza si monitorizeaza proiectele care ris
prin SDL. Proiectele sunt implementate de GAL

12. Se implica pe durata intregului process de realizare a SDI, $1a proiectelor relevante;

13. Participa la intalnirile GAL (si. dacd este cazul, in organizarea unora din aceste intalniri);

14. Stabileste mecanismele institutionale de decizie din cadrul GAL:

15. Coopereaza cu ceilalii parteneri{publici, privati, societate civilz) pentru identificarea
punctelor comune care necesiti solutii adoptate de comun acord;

carea de linii de finantare europeand care corespund nevoilor

(fonduri europene, nationale, buget local,
ntru proiectele propuse in cadrul SDI:
necesare privind diverse linij de finantare

14 GAL), atat din punct de vedere

entii, prin care GAL

pund obiectivelor stabilite $i asumate

partimentului precum si a procedurilor
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18.

149,

20.

21

23

.Réspuﬁc_ie de'ﬂiﬁdépliﬁifca cu prof&sioﬁalism.‘ ioiéiitate,

- Respectarea Procedurilor Operationale de 1a nivelul co

.indepline;sw orice alte atributii date de citre Primar,

- SERVIZIUL ORCANITARE RESURSE HMARNE
T

corectitudine i in mmod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca
prejudicii institutiei;
Réaspunde de realizarea la timp ¢i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate si dispuse expres de cétre conducerea institutiei, si de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;
Réspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Participd la realizarea unui sistem de arhivare a
vigoare si a cerintelor UE;

Tinerea evidentei si raspunderea pentru toate

programelor conform legislatiei in

actele pe care le instrumenteaza;

. Urmdrirea rezolvirii corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;
22,

Participd — sub supravegherea indrumatorulu; - la intocmirea documentatiei aferente
gestiondrii financiare a bugetelor din proiecte — propuneri bugetare, note de
fundamentare, a rapoartelor $i proiectelor de hotarari, cand este cazul;

mpartimentului precum si a

procedurilor de sistem de la nivelul institutiei, implementarea conform legislatiei in

vigoare ;

- Respectarea si cunoasterea aplicérii R.O.1.-ului si a R.O.F.-ului :
. Efectueazd deplasari in interesul

serviciului la institutiile/organizatiile cu carc
colaboreazi ;

care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazd in obiectul si atributiile serviciului:

- Tine evidenta comunicarilor $i corespondenta in programul infocet;
- Cunoagterea si respectarea Codului de Conduits a

I functionarilor publici/personalului
contractual.

Narcisa Enache




