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CABINET SECRETAR 
INTRARE ~I . 
. IE$1::: Nr . ... ,e-.0,1 ....... ~otect 

1ua .. i:_§una .... OJ ...... Anu1~..l_ · HOTARAR 
privind reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 $i pentru 
modificarea $i completarea Hotararii Consiliului Local Sector 2 nr. 1741201 7 privind 

aprobarea Organigramei, Statului de June/ii ~i Regulamentului de Organizare $i 
Func/ionare ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i 

ale Direc/iei Pub/ice de Eviden/a Persoane ~i Stare Civila Sector 2, rectificata, cu 
modificarile $i completarile ulterioare 

Consiliul Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti, ales In conditiile Legii nr. 

115/201 5 pentru alegerea autoritatilor administratiei pub lice locale, pentru modificarea 

Legii administratiei pub lice locale nr. 2 15/200 1, precum ~i pentru modificarea ~1 

completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul ale~ilor locali, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare, lntrunit In ~edinta ______ , astazi, _____ _ 

Luand fn considerare proiectul de lwtiirfire inifiat de Primarul Sectorului 2 al 

Municipiului Bucure$li privind reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului 

Sectorului 2 $i pentru modificarea $i completarea Hotararii Consiliului Local Sector 2 

nr. 17412017 privind aprobarea Organigramei, Statului de June/ii $i Regulamentului de 

Organizare ~i Func/ionare ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i ale 

Direcfiei Pub/ice de Evidenfa Persoane ~i Stare Civila Sector 2, rectificata, cu 

modificarile $i completarile ulterioare; 

Analizand: 

- Referatul de aprobare prezentat de Primarul Sectorului 2 al Municipiului 

Bucure~ti; 

- Raportul de specialitate nr. 55336/25 .03.2022 lntocmit de Directia Management 

Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 a l 

Municipiului Bucure~ti; 

- Adresa nr. 8773/08.04.2021 lnregistrata la Primaria Sectorului 2 cu m-. 

58568/19.04.202 1, prin care Institutia Prefectului Municipiului Bucure~ti a transmis 

numarul maxim de posturi pe am1l 202 1 pentru subdiviziunea administrativ-teritoriala 

Sectorul 2 al Municipiului Bucure~ti; 

- Adresa nr. 2 1781/ 16.09 .2021 lnregistrata la Primaria Sectorului 2 cu nr. 

148520/20 .09 .202 1, prin care Institutia Prefectului Municipiului Bucure~ti a transmis 

numarul maxim de posturi pe anul 2021 stabilit conform punctului 4 din Procedura de 

stabilire a numarului maxim de posturi prevazut In anexa la O.U.G. nr. 63/2010 pentru 

modificarea ~ i completarea Legii nr. 273/2006 privind finante le publice locale, precum ~ i 

pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

- Adresa Directiei Economice nr. 36440/03.03.2022 privind propunerea de 

modificare a organigramei s i Regulamentului de Organizare ~ i Functionare. 



- Adresa Directiei Economice nr. 53560/23 .03.2022 aprobata de conducatoru l 

·' .t~stitutiei privind modificarea ~i completarea atributiilor Directiei Economice din 

.:,,.16 Re ulamentul de Organizare ~ i Functionare a l aparatului de specialitate al Primarului 
.,.,,...;!.; are 
~ lf"iR ::s ctorului 2; 

- Adresa D irectiei Relatii Comunitare nr. 53577/23.03 .2022 aprobata de 

conducatorul institutiei privind modificarea ~ i completarea atributiilor Directiei Relatii 

Comunitare din Regulamentul de Organizare ~ i Functionare al aparatului de specia litate 

al Primarului Sectorului 2; 

- Adresele Directiei Juridice, Legislatie Contencios- Administrativ nr. 

36470/07.03.2022 ~i nr. 53583/23.03.2022 aprobata de conducatorul institutiei privind 

modificarea ~i completarea atributiilor Directiei Juridice din Regulamentul de Organizare 

~ i Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2; 

- Adresele Serviciului Corp Control nr. 36768/04.03.2022 ~ i 53913/24.03.2022 

aprobate de conducatorul institutiei privind modificarea ~i completarea atributiilor 

Serviciului Corp Control ~ i Compartimentului Control Intern ~ i Managementul Calitatii 

din Regulamentul de Organizare ~ i Functionare al aparatului de specialitate al Primarului 

Sectorului 2; 

- Adresa Biroului Control Intern ~i Managementul Calitatii din cadrul Servic iului 

Corp Control, nr. 38001/03.03.2022 privind structura de posturi a Biroul Control Intern 

~ i Managementul Calitatii In noua organigrama propusa; 

- Adresele Serviciului Management Situatii de Urgenta nr. 36770/04.03.2022 ~ i 

53594/23.03.202 1 privind modificarea ~i completarea atributiilor Serviciului 

Management Situatii de Urgenta din Regulamentul de Organizare ~i Functionare al 

aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2; 

- Adresele Directiei Audit Public Intern nr. 36448114.03.2022, 53574/24.03.2022 

~ i 493 16/18.03.2022 aprobata de conducatorul institutie i privind modificarea ~i 

completarea atributiilor Directiei Audit Public Intern din Regulamentul de Organizare ~i 

Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2; 

- Adresa Directiei Urbanism, Cadastru ~1 Gestionare Teritoriu nr. 

53570/24.03 .2022 aprobata de conducatorul institutiei privind modificarea ~i completarea 

atributiilor Directiei Urbanism, Cadastru ~ i Gestionare Teritoriu din Regulamentul de 

Organizare ~ i Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2; 

- Adresa Directiei Management Resurse Umane nr. 53600/23.03.2022 aprobata de 

conducatorul institutiei privind modificarea ~i completarea atributiilor acestei structuri 

din Regulamentul de Organizare ~ i Functionare al aparatului de specialitate al Primarului 

Sectorului 2; 

- Adresa Directiei Achizitii ~i Contracte Publice nr. 53568/23.03.2022 aprobata de 

conducatorul institutiei privind modificarea ~ i completarea atributiilor Serviciului 

Achizitii Publice din Regulamentul de Organizare ~i Functionare al aparatului de 

specialitate al Primarului Sectorului 2; 

- Adresa Directiei Achizitii ~i Contracte Pub lice nr. 536 15/23 .03 .2022 aprobata de 

conducatorul privind propunerea modificarii structurii functionale ~i de posturi aprobata 

de conducatorul institutiei. 



- Adresele Directiei Sisteme Informatice ~ i Administrare Echipamente nr. 

364§8/04.03.2022 ~i 53580/23.03.2022 aprobata de conducatorul institutie i privind 

. ,'\'.:J-i ojiificarea ~ i completarea atributiilor acestei structuri din Regulamentul de Organizare 

~~~~unctionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2; 

- Adresa Directiei Administratie Publica Locala nr. 36767/ 10.03.2022 ~i adresa nr. 

53586/23 .03.2022 aprobata de conducatorul institutie i privind modificarea ~ i completarea 

atributiilor aceste i structuri din Regulamentul de Organizare ~i Functionare al aparatului 

de specialitate al Primarului Sectorului 2; 

- Adresa Directie i Management Proiecte nr. 365 14/04.03.2022 privind modificarea 

~i completarea atributiilor Directiei Management Proiecte din Regulamentul de 

Organizare ~ i Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2; 

- Adresa Directiei Management Proiecte nr. 493 16/18.03.2022 aprobata de 

conducatorul institutiei privind modalitatea de organizare a investitiilor. 

- Adresa Secretarului General al Sectorului 2 nr. 49394/ 18.03 .2022 ~ i 

53586/23 .03 .2022 aprobata de conducatorul institutie i privind modificarea ~i completarea 

atributiilor Secretarului General al Sectorului 2 din Regulamentul de Organizare ~ i 

Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2; 

- Adresa Centrului Teritorial Veterinar Sector 2 nr. 1016/04.03 .2022 lnregistrata la 

Primaria Sectorului 2 cu nr. 38426/04.03.2022 ~ i nr. 1105/18.03.2022 lnregistrata la 

Primaria Sectorului 2 cu nr. 49604/18.03 .2022 privind adoptarea unor masuri priv ind 

reorganizarea Centrului Teritorial Veterinar Sector 2. 

- Adresa nr 346989811 9.08.202 1 lnregistrata la Primaria Sector 2 cu nr. 

128667119 .08.2021 prin care Directia Pentru Evidenta Persoanelor ~i Administrarea 

Bazelor de Date avizeaza oganigrama, statul de functii ~i Regulamentul de Organizare ~ i 

Functionare al D irectiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2; 

- Proces-verbal al ~edintelor organizate In data de 16.03 .2022 si 18.03 .2022 cu 

reprezentantii comisiei paritare constituite la nivelul aparatului de specialitate a l 

Primarului Sectorului 2 ~ i Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2, 

reprezentantii sindicatului ,,FORUM" din Administratia Publica, sindicat reprezentativ ~ i 

reprezentantii salariatilor din cadrul Centrului Teritorial Veterinar Sector 2 

- Avizul Comisiei Juridice, Ordine ~ i Lini~te Publica, Apararea Drepturilor Omului 

~i Relatii Internationale din cadrul Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului 

Bucure~ti ; 

- Avizul Comisiei de Buget - Finante, Investitii, Accesarea Fondurilor Europene ~ i 

Credite Externe din cadrul Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti ; 

- Avizul Comisiei de Urbanism, Lucrari Publice ~ i A menajarea Teritoriului din 

cadrul Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti ; 

- Avizul Comisiei pentru Ecologie, Spatii Verzi ~i Protectia Animalelor din cadrul 

Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti ; 

- Avizul Comisiei de Invatamant, Cultura, Sport, Culte, Probleme de T ineret ~ i 
Relatii cu Societatea Civila din cadrul Consiliului Local a l Sectorului 2 al Municipiului 

Bucure~ti ; 



- A v izul Comisiei pentru Relatii cu Mediul Economic, Protectia Consumatorului $i 

Administrarea Patrimoniu lui Imobiliar din cadrul Consiliului Local al Sectorului 2 al 

Municipiului Bucure$ti ; 

- Avizul Comisie i pentru Transparenta, Reducerea B irocratie i ~i Inovatie din 

cadrul Consiliului Local a l Sectorului 2 al M unicipiului Bucure$ti; 

- D ispozitia nr. 810/04.05.2021 emisa de catre Primarul Sectorului 2 privind 

exercitarea cu caracter temporar de catre doamna Nita Elena, director executiv al 

Directiei Juridice, Legislatie, Contencios-Administrativ, a functiei publice de conducere 

de Secretar General al Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti. 

Avand In vedere reglementarile cuprinse In: 

- Legea nr. 62/201 1 privind dialogul social, republicata, cu modificarile $1 

completarile ulterioare; 

- Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, republicata, cu modificarile ~i completarile 

ulterioare; 

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/20 19 privind Codul Administrativ, cu 

modificarile si completarile ulterioare; 

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea $i 

completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum $i pentru 

stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile $i completarile ulterioare. 

- Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucure$ti nr. 122/2002 privind 

aprobarea exercitarii de catre Consiliul Local Sector 2 a unor atributii privind 

organigrama, statul de functii $i ROF-ul pentru Primaria Sectorului 2; 

- Hotararea Consiliului Local Sector 2 nr. 174/2017 privind aprobarea 

Organigramei, Statului de functii ~ i Regulamentul de Organizare ~ i Functionare al 

aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~ i al Directiei Publice de Evidenta 

Persoane ~i Stare Civila Sector 2, rectificata, cu modificarile $i completarile ulterioare; 

in temeiul art. 139 alin. (1) coroborat cu art. 166 a/in. (2) lit. j) din Ordonanfa de 

Urgen/a a Guvernului nr. 5712019 pr iv ind Codul administrativ, cu modificarile $i 

completarile ulterioare; 

in urma stabilirii rezultatului votului valabil exprimat, 

HOTARA$TE 

Art. I. (1) Se aproba reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului 

Sectorului 2 ca urmare a preluarii activitatii Centrului Teritorial Veterinar Sector 2, 

institutie publica care se desfiinteaza precum ~i reorganizarea Directiei Publice de 

Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2, serviciu public de interes local rara 

personalitate juridica. 



Art. II. (1) Se aproba Organigrama, Statul de functii ~ i Regulamentu l de 

Organizare ~i Functionare pentru aparatul de specialitate a l Primarului Sectorului 2 ~ i 

·.;·~spectiv D irectia Publica de Evidenta Persoane ~ i Stare Civila Sector 2, conform 

!.:L a
1

nexelor nr. 1- 6 ce contin pagini ~ i fac parte integranta din prezenta hotarare . .. , 
(2) Hotararea Consiliului Local Sector 2 nr. 174/20 17 pr iv ind aprobarea 

Organigramei, Statului de June/ii .Ji Regulamentului de organizare ~i f unc/ionare al 

aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i al Direc/iei Pub/ice de Eviden/a 

Persoane ~i Stare Civila Sector 2, rectiflcatii, cu modificiirile §i completiirile ulterioare 

isi lnceteaza valabilitatea. 
' 

Art. III. (1) Patrimoniul, arhiva, dosarele existente pe rolul instante lor de judecata 

privind litig iile, prevederile bugetare, executia bugetara pana la data reorganizarii ~ i orice 

alte bunuri ale Centrului Teritorial Veterinar Sector 2 sunt preluate la nivelul Sectorului 2 

al Municipiului Bucure~ti prin intermediul compartimente lor functionale din cadrul 

aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 in conformitate cu atributiile stabilite 

prin Regulamentul de Organizare ~ i Functionare al aparatului de specialitate al Primarului 

Sectorului 2. 

(2) Procedurile aflate in derulare la nivelul Centrului Teritorial Veterinar 

Sector 2 vor fi continuate de Primarul Sectorului 2 prin aparatul de specialitate, care se 

subroga In drepturile ~ i obligatiile acestora, actele indeplinite anterior ramanand valabile. 

(3) Pentru litigiile aflate pe rolul instantelor judecatore~ti , indiferent de 

faza de judecata, Sectorul 2 al Municipiului Bucure~ti prin reprezentant legal Primarul 

Sectorului 2 se subroga in toate drepturile ~i obligatiile Centrului Teritorial Veterinar 

Sector 2 ~ i dobande~te calitatea procesua!a a acestora, incepand cu data incheierii 

protocoalelor de predare-primire a dosarelor existente pe rolul instantelor de judecata 

privind litigiile . 

( 4) Protocoalele de predare - preluare care vizeaza predarea-preluarea 

patrimoniului, dosarelor existente pe rolul instantelor de judecata privind litig iile, arhivei, 

prevederilor bugetare, executiei bugetare, precum ~ i orice alte bunuri ale Centrului 

Teritorial Veterinar Sector 2 se incheie in termen de maxim 60 de zile de la data intrarii 

in vigoare a prezentei hotarari . 

Art. IV. Pana la incheierea protocoalelor prevazute la art. III alin. (4), finantarea 

Centrului Teritorial Veterinar Sector 2, institutie publica care se desfiinteaza, se asigura 

din bugetul ordonatorului de credite existent mainte de reorganizarea aparatului de 

specialitate al Primarului Sectorului 2 potrivit prezentei hotarari. 

Art.V. (1) Directorul Centrului Teritorial Veterinar Sector 2 si Primarul Sectorului 

2 a l Municipiului Bucure~ti au obligatia, 1n calitate de angajator, sa asigure propriilor 

salariati masuri active de combatere a ~omajului in conformitate cu prevederile Legii nr. 

53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare, Legii 

dia logului social nr. 62/2011 , republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare, 

precum ~ i cu a lte acte normative sau administrative incidente. 



(2) Angajatorilor le revine obligatia de a solicita Primariei Sectorului 2, 

lista funcpi lor publice vacante ~ i respectiv lista functi ilor contractuale vacante pentru a le 

ulterioare. 

A rt. VI. Centrului Teritoria l Veterinar Sector 2 Ii revine obligatia de a aduce la 

cuno~tinta Primarului Sectorului 2 lntr-un termen de maximum 30 de zile de la data 

intrarii In vigoare a prezentei hotarari, stadiul de lndeplinire a obligatiilor stipulate la art. 

v. 

Art. VII. (1) Punerea In executare a prevederilor legale aplicabile fiecarei 

categorii de personal, ce decurg din reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului 

Sector 2 ~ i , respectiv din desfiintarea institutiei publice ale caror atributii sunt preluate In 

cadrul Primarie i Sectorului 2, se realizeaza lntr-un termen de maximum 60 de zile de la 

data intrarii In vigoare a prezentei hotarari. 

(2) Responsabilitatea ducerii la lndeplinire a prevederilor al in. (1) revine 

Primarului Sectorului 2, pentru aparatul de specialitate ~i Directorului Centrului Teritorial 

Veterinar Sector 2 pentru institutiile respective. 

Art. VIII. Autoritatea Executiva a Sectorului 2 ~i compartimentele din cadrul 

aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti vor asigura 

ducerea la lndeplinire a prevederilor prezentei hotarari. 

Art. IX. (1) Prezenta hotarare se publica integral In Monitorul Oficial al 

Municipiului Bucure~ti. 

Hotlirar c nr. 

Bucure~ti , ____ _ 

AVIZEAZA PENTRU LEGALITATE 

SECRET AR GENERAL AL SECTORULUI 2, 
ELENA ITA 

Prezenta Hotiiriire confine un 1111111iir de _ pagini $i a Jost adopt a Iii de Consiliul Local al Sector11l11i 2 al M11nicip i11l11i 
811c11re$li In $eclinfa din data de cu respectarea prevederilor art. 140 din Ordonanfa de Urgenfii a 
G11vern11l11i nr. 5712019 privind Codul administrativ, cu modificiirile $i completiirile ulterioare. 
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Anexa nr . ... la HCL 52 nr . ..... . 
STAT DE FUNCTll 

APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 2 

Structura Func!ie publicA Functie contractua lA 

Id Post Nr. Nr. Numcle si Prenumele Functie publicA Func!ie Clasa Fune lie Functie Grad/ Nivelul 
crt. pozi de conducere publicA de 

Grad 
contractua cont ractualA de Treapta Stud ii 

tie executie 
profesional 

IA de executie profesio lor 
conducere nail! 

DEM NIT ARI 

I I primar 
2 2 viceprimar I 

3 3 viceprimar 2 

FUNCfll PUBLICE ~I FUNCfll CONTRACTUALE 

4 I 
administra s 
tor public 

.3'-'- '-• n • 

244096 5 2 general s 

244097 6 3 arhitect ~er s 
CABINET PRIMAR 

7 I consilier CP s 
8 2 consilier CP s 
9 3 consilier CP s 
10 4 consilier CP s 
II 5 consilier CP M 
12 6 consilier CP s 

CABINET VICEPRIMAR I 
13 I consilier CVP s 
14 2 consilicr CVP s 

CABINET VICEPIU MAR 2 
15 I consilier CVP s 
16 2 consilicr CVP M 

SERVICIUL CORP CONTROL 

476211 17 I ~ef serviciu gradul 11 

476212 18 2 consilier I superior s 
476213 19 3 consilier I superior s 
476214 20 4 consilier I superior s 

consilier I 
superior s 

476215 
21 5 

476216 22 6 consilier I superior s 
476217 23 7 consilier I superior s 

24 8 consilier I superior s 
SERVICIUL MANAGEMENT SITUATll DE URGENTA 

25 I ~ef serviciu gradul 11 s 
26 2 consilicr IA s 
27 3 consilier IA s 
28 4 consilier IA s 
29 5 consilier IA s 

VIZAT 
spre neschimbare 

SECRETAR 
Pagina 1 



Structura Functie publlcll Functic contractualll 

Id Post Nr. Nr. Numelc si Prcnumcle Func!ic publicll Functic Clasa Funclie Func!ie Grad/ Nh•clul 
crt. pozi de conduccrc publicl! de Grad contractua cont ractua lll de Treaptn Stud ii 

tic executic profesional Ill de cxccu!ic profeslo lor 
conduce re nali'i 

30 6 inspector I superior 
31 7 inspector I superior 

32 8 inspector I superior 

DIRECTIA AUDIT PUBLIC 

244 104 33 I dir.executiv gradul II s 
SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN AL PRIMAIU EI SECTORULUI 2 

244214 34 I ~ef serviciu gradul II s 
2442 15 35 2 auditor I superior s 
2442 18 36 3 auditor I superior s 
2442 17 37 4 auditor 1 superior s 
2442 19 38 5 auditor I superior s 
244221 39 6 auditor 1 superior s 
244220 40 7 auditor I superior s 
244222 41 8 auditor I superior s 

SERVICIUL AUDIT ARE SERVICll PU BLICE DE INTERES LOCAL 

244223 42 I ~ef serviciu gradul II s 
244224 43 2 auditor I superior s 
244225 44 3 auditor I superior s 
244227 45 4 referent Ill superior M 

244226 46 5 auditor I superior s 
244231 47 6 auditor I superior s 
244232 48 7 auditor I superior s 
244233 49 8 auditor I superior s 
2442 16 50 9 auditor I superior s 

DmECflA ECONOMICA 

244098 51 I dir.executiv gradul II s 
SERVICIUL CONTABILITATE - FINANCIAR 

244109 52 I ~ef serviciu gradul II s 

24411 2 53 2 consilicr I principal s 
244111 54 3 consilier I asistent s 
244114 55 

4 
consilier I 

superior 
s 

244 113 56 5 referent Ill superior M 

244 115 57 
6 

consilier I 
principal s 

2441 18 58 7 consilier I principal s 
244116 59 8 consilier I principal s 
244117 60 9 consilier I principal s 
244119 61 10 consilier I asistent s 
244122 62 II consilier I asistent s 
244 120 63 12 referent Ill superior M 

451464 64 13 consilier I superior s 
451465 65 14 consilier I superior s 
45 1466 66 15 consilier I superior s 
45 1467 67 16 referent spec II superior SSD 

244193 68 17 consilier I superior s 
69 18 inspector easier II s 

SERVICIUL BUGET LOCAL - CFP 

244123 70 I ~ef servici u gradul II s 
244127 71 2 consilier I principal s 
244126 72 3 consilier I principal -- v . 

v '"""'"'' spre neschimbare 
SECRETAR 
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Structura Func!ic publicll Func1ic conlractualli 

Id Post Nr. Nr. Numclc si Prcnumelc Functie publicil Func!ic Clasa Funclic Fu nc!ic Grad/ Nivclul 
crl. pozi de conducere publicli de Grad contraclua contraclualli de Trcapta Stud ii 

lie cxccu!ie profesional Ill de execu1 ie profesio lor 
conducerc na lli 

2441 30 73 4 consilier I superior s 
244 128 74 5 consilier I principal s 
244 129 75 6 consilier I principal s 

COMPART IMENT CFP 

451462 76 7 consilier I superior s 
451463 77 8 consilier I superior s 

DlllECflA ACHIZITll SI CONTRACTE PUIJl, ICE 

421266 78 I dir.executiv gradul 11 s 
SEllVICIUL AClllZ ITll PUBLICE 

2441 31 79 I ~ef serviciu I gradul II s 
2441 35 80 2 

consilier 
I superior s orh;7;t ii nh 

244 161 81 3 
consilier 

I superior s 
achizitii ob 

"' • 00 

lg :l '.'.! 82 4 
consilier 

I principal 
~;; achizitii pb s 
!-- N N 

424302 83 5 
consilier 

I superior 
achizitii pb s 

244255 84 6 
consilier 

I superior s achizitii pb 

433947 85 7 
consilier 

I superior 
achizitii pb s 

424300 86 8 
consilier 

I superior 
achizitii pb s 

244235 87 9 
cons111er 

I superior s orh;7;t jj nh 

433945 88 10 
consilier 

I superior s achizitii ob 

433946 89 II 
consilier 

I superior s achizitii ob 

244 141 90 12 
consilier 

I superior s achizitii nb 

244142 91 13 referent Ill superior M 

244 143 92 14 referent Ill superior M 

COMPARTIMENT ACH1Zrr11 SOCIALE 

433948 93 I 
consilier 

I superior 
achizitii pb s 

244210 94 consilier I s 
2 achizitii pb superior 

DIRECflA URBANISM, CADASTRU SI GESTIONARE TERITOIUU 
244100 95 I OCUPAT dir.executiv gradul II s 

SERVICIUL AUTORIZARE SI DOCUMENTATll URBANISM 

244177 96 I ~cf serviciu I gradul 11 s 

244178 97 2 consilier I superior s 
244179 98 3 consilier I superior s 
244181 99 4 consilier I superior s 
244183 100 5 consilier I superior s 
244184 101 6 consilier I superior s 

V\ZAT 
spre neschimbare 

SECRETAR 
L 
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Structura Functie publicli Functic contractualll 

Id Post Nr. Nr. Nurncle si Prenurnele Functie publicl! Functic Clas a Functic Functie Grad/ Nivclul 
crt. pozi de conducere publicll de Grad contractua contractualll de Trcapta Stud ii 

tie exccutie profesional Ill de cxecu\ic profesio for 
conduce re nail! 

244 180 
102 7 

consilier I 
superior 

s 

244211 103 8 consilier I principal s 
244188 104 9 consilier I superior s 
244 185 105 10 consilier I superior s 
424303 106 11 consilier I superior s 
424304 107 12 consilier I superior s 

244201 108 13 consilier I principal s 
244202 109 14 consilier I superior s 
244190 110 15 consilier I superior s 
244140 111 16 consilier I superior s 
433949 112 17 consilier I principal s 
433950 113 18 consilier I principal s 
244194 114 19 referent 111 superior M 

115 20 consilier I superior s 
244145 116 21 referent 111 superior M 

244203 117 22 referent 111 superior M 

COMPARTIMENTUL REGULARIZARI TAXE $1 AUTORIZARE ACTIVITATI ECONOMICE 

118 23 consilier I superior 

119 24 consilier I superior 
120 25 consilier I principal 
121 26 consilier IA s 

SERVICIUL FOND FUNCIAR, CADASTIW 

244204 122 I ~cf serviciu gradul 11 s 
244205 123 2 inspector I superior s 
244207 124 3 inspector I superior s 
244187 125 4 inspector I superior s 
2442 12 126 5 inspector I superior s 
424301 127 6 inspector I superior s 
433951 128 7 inspector I asistenl s 

129 8 inspector I principal s 
130 9 inspector I superior s 

244213 131 10 referent 111 superior M 

DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE 

244 101 132 I dir.executiv gradul II s 
SERVICIUL ORGANIZARE, PERFECTIONARE $1 GESTIUNEA CARIEREI 

244234 133 I ~ef serviciu I gradul 11 s 
244240 134 2 consilier I principal s 

244237 135 3 consilier I superior s 
24424 1 136 4 consilier I principal s 
244245 137 5 consilier I superior s 
472623 138 6 consilier I superior s 
244206 139 7 consilier I asistent s 
244236 140 8 consilier I superior s 

SERVICIUL RESUllSE UMANE 

244242 141 I ~ef serviciu gradul 11 s 
244365 142 2 consilier I superior s 
244239 143 3 consilier I superior s 

\l\ZAT 
spre neschimbare 

SE.CREJ!\R . --·~-.. -· ___ ... --· 
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Structura Funclic 1>ublicil Funclie contractualll 

Id Post Nr. Nr. Numclc si Prcnumclc Funclic publicil Func1ic Clas a Funclic Func1ic Grlld/ Nivclu l 
crl. pozi de conducere publici\ de Grad contractua contractualll de Trcnpta Studii 

lie excculic profcsional Ill de exccu1ie profesio lor 
conduccrc nalli 

244246 144 4 consilier I superior s 
244248 145 5 consilier I superior s 
433952 146 6 consilier I superior s 

COMPAilTIMENT PllEVENIRE SI PllOTEC I'IE 

244249 147 7 consilicr I superior s 
244251 148 8 consilier I superior s 

COMPAllTIMENT UL CONTllOL INTERN ~I MANAGEMENT UL CALITATll 

244273 149 I consilier I superior s 
244275 150 2 consilier I superior s 
244199 151 3 consilier I superior s 
244200 152 4 consilier I superior s 

Dm ECflA COMUNICAllE 

153 I dir.executiv gradul II s 
SEllVICIUL SECllETAllIAT GENEnAL, AUDIENTE 

473096 154 I ~ef serviciu I gradul II s 
244258 155 2 consilier I superior s 
473097 156 3 consilier I superior s 
473098 157 4 consilicr I principal s 
473100 158 5 consilier I principal s 
244350 159 6 consilier I principal s 
24427 1 160 7 consilier I principal s 
244285 161 8 consilicr I superior s 

SEllVICIUL llEGISTnATUnA, llELATll CU PUBLICUL 

244253 162 I ~ef serviciu gradul 11 s 
244254 163 2 consilier I superior s 
244256 164 3 consilier I superior s 
244257 165 4 consilier I superior s 
244261 166 5 consilier I principal s 
244260 167 6 consilier I superior s 
244270 168 7 consilier I superior s 
244262 169 

8 
consilier I 

superior 
s 

244263 170 9 consilier I principal s 
244268 171 10 consilier I superior s 
244265 172 II consilier I superior s 
244264 173 12 consilier I superior s 
244267 174 13 consilier I asistent s 

175 14 referent II M 

176 15 curier I M 
177 

16 muncitor calificat 
II 

M;G 

BmOUL COMUNICAnE cu MASS-MEDIA~· PllOMOVAllEA INSTITUTIEI 

178 1 l ~ef birou II s 
179 2 consilier IA s 
180 3 consilier IA s 
181 4 consilier I s 

182 5 consilier IA s 
183 6 consilier IA s 

DIRECflA llELATll COMUNITAllE 

244103 184 I dir.executiv gradul ll s 
SEllVICIUL RELATll CU SOCIETATEA CIVILA ~I MEDIUL DE AFACElll 

\JtZAT 
spre neschimbare 
SECR~JAR Pagina 5 



Structura FuncJic publirll FuncJie contractualli 

Id Post Nr. Nr. Numele si Prcnumelc FuncJie publicll FuncJie Clasa FuncJie Fu nc!ie Grad/ Nivelul 
crt. pozi de conducere 1>ublicll de Grad contractua contractualil de Treapta Stud ii 

lie exccuJic profesional Ill de exccuJic profesio lor 
conduccre nalll 

244272 185 I ~cf serviciu gradul II s 
244280 186 2 consilier I superior s 
2441 86 187 3 consilier I superior s 
244276 188 4 consilier I superior s 
244274 189 5 consilier I superior s 
244278 190 6 consilier I superior s 
244279 19 1 7 consilier I principal s 
244277 192 8 consilier I superior s 

COMPARTIMENTUL MINORITATI 

451486 193 9 consilier I asistent s 
451487 194 10 consilier I asistent s 
45 1488 195 II referent Ill principal M 

BIROULSPATIU LOCATl\I 

244303 196 I ~efbirou gradul II s 
244304 197 2 consilier I superior s 
244309 198 3 consilier I superior s 
244307 199 5 consilier I superior s 
244308 200 6 consilier I superior s 
244305 201 7 consilier I superior s 

DIRECflA DIGITALIZARE 
244107 202 I dir.cxccutiv gradul 11 s 

SER\llCIUL DIGITALIZARE ~I ADMINISTRARE INFRASTRUCJ'URA l.T. 

24428 1 203 I ~ef serviciu gradul 11 s 
244294 204 2 consilier I superior s 
244289 205 3 consilier I superior s 
244287 206 4 consilier I superior s 
244300 207 5 referent spec II superior SSD 

BIROUL DIGITALIZARE 

244286 208 6 ~efbirou gradul II s 
244293 209 7 consilier I principal s 
244297 210 8 consilier I superior s 
244283 2 11 9 consilier I asistent s 
244301 212 10 referent Ill superior M 

441816 213 II consilier I superior s 
214 12 consilicr I principal s 
215 13 consilier I asistent s 
216 14 consilier I superior s 

COMl'AlfflMENTUL SUPOlff IT&C 

244228 217 I consilier I superior s 
218 2 consilier I asistent s 

244288 219 3 referent Ill superior M 

DIRECflA ADMINISTRATl\IA 
220 I dir.executiv gradul II s 

COMPARTIM ENTUL ADl\11NISTRARE EClllPAl\IENTE 

244292 221 I consil ier I superior s 
244259 222 2 consilier I superior s 
244291 223 3 consilier I superior s 

SER\l lCIUL ADl\l lNISTRA T l\I 

224 I ~ef serviciu gradul II s 
225 2 administrator I M 

Pagina 6 
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Structura Functic publici\ Functic contractualA 

Id Post Nr. Nr. Numclc si Prcnumclc Functie publicA Functic Clasa Functie Functie Grad/ Nivelul 
crt. pozi de conduccre publicll de Grad contractua contractualll de Trca pta Stud ii 

tic exccutic profcsional Ill de executic 11rofcsio lor 
conduccre nail! 

226 3 administrator I M 
227 4 consilier IA s 
228 5 consilier IA s 

229 6 magaziner M;G 
230 7 so fer I M;G 
231 8 so fer I M;G 
232 9 so fer I M;G 
233 10 so fer I M;G 

BIROUL INTRETINERE CLADllU 

234 I sef birou gradul II s 

235 2 muncitor cal if. I M;G 
236 3 muncitor cal if. I M;G 
237 4 muncitor cal if. I M;G 
238 5 muncitor cal if. I M;G 
239 6 muncitor cal if. I M;G 
240 7 muncitor cal if. I M;G 

241 8 ingrijitor M;G 

242 9 ingrijitor M;G 
243 10 ingrijitor M;G 
244 II ingrijitor M;G 

245 12 ingrijitor M;G 

246 13 ingrijitor M;G 
247 14 ingrijitor M;G 
248 15 ingrijitor M;G 
249 16 ingrijitor M;G 
250 17 ingrijitor M;G 
251 18 ingrijitor M;G 
252 19 ingrijitor M;G 

253 20 ingrijitor M;G 

254 21 ingrij itor M;G 

255 22 ingriji tor 
M;G 

256 23 ingrijitor M;G 

Dm ECJ'IA J UIUDICA, LEGISLATIE, CONTENCIOS-ADMINISTRATIV 

244 105 257 I dir.executiv gradul II s 
SERVICIUL CONTENCIOS 

258 I ~ef serviciu gradul II s 

244327 259 consilier I 
2 jur. 

principal s 
244326 260 consilier I 

3 jur. 
superior s 

V\ZAT 
spre neschimbare 

SECRETAR .-------- _. 
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Structura Functie publid Functie contractualii 

Id Post Nr. Nr. Numele si Prenumclc Functie publicA Functie Clasa Functie Functie Grad/ Nivelul 
crt. pozi de conducere publicA de Grad contractua contraclualA de Treapta Stud ii 

t ie executic profesiona l IA de cxccutic profesio lor 
conduce re nail! 

261 4 consilier I principal s 
262 5 consilier I superior s ,;,,, 
263 6 consilier I superior s 

244328 264 consilier I 
superior 7 

jur. s 
24433 1 265 consilier I 

principal 8 
jur. s 

244325 266 9 consilier I principal s 
267 10 consilier I superior s 

244332 268 
II 

referent Ill superior M 

SERVICIUL ASISTENTA JURIDICA 
269 ~ef serviciu 

I gradul 11 s 

244323 270 consilier I 
principal 2 

jur. s 
244329 27 1 consilier I 

superior 3 
jur. s 

244324 272 consilier I 
superior s 4 

jur. 
244330 273 consilier I 

principal s 5 
jur. 

274 6 consilier 
,;,,, 

I asistent s 
275 7 consilier I superior s 

244333 276 8 referent Ill superior M 
SERVICIU L AUTORITATE TUTELARA 

244334 277 ~ef serviciu s 
I gradul 11 

244335 278 2 inspector I principal s 
472534 279 3 inspector I superior s 
244336 280 4 inspector I principal s 
244337 281 5 inspector I principal s 
244338 282 6 inspector I asistent s 
244339 283 7 referent Ill superior M 

244340 284 8 inspector I principal s 

472535 285 9 inspector I superior s 
244341 286 10 inspector I superior s 
537879 287 II inspector I superior s 

DIRECTIA ADM INISTRATIE PUBLICA LOCALA 

244 106 288 I dir.executiv gradul II s 
SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA 

244342 289 I ~ef serviciu gradul II s 
244344 290 2 consilier I superior s 
244346 291 3 consilier I principal s 
244348 292 4 consilier I superior s 
244347 293 5 consilier I superior s 
244351 294 6 consilier I superior s 
244352 295 7 consilier I principal s 

296 8 consilier I debutant s 

\J\ZAT 
spre neschimbare 
SEC8~TAR _ .... -
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Struclura Func!ic publicA Func!ic conlractualil 

Id Post Nr. Nr. Numele si Prenumcle Func!ie publicl! Func!ic Clas a Func!ie Func!ie Grad/ Nivelul 
crl. pozi de conducere publicil de Grad conlraclua contracluall! de Treapta Sludii 

lie cxecu!ie profcsional IA de cxeculie profesio lor 
conducerc na il! 

297 9 consilier I asistent s 
SERVICIULARlllVA, EVIDENTA ELECTORALA ~I SECRETARJAT 

244353 298 I ~ef scrviciu gradul 11 s 
244355 299 3 consilier I superior s 
244356 300 4 consilier I superior s 
244358 301 6 referent Ill superior M 

244349 302 5 referent Ill superior M 

303 7 referent IA M 

COMPARTIMENTUL ARHIVA 
304 8 arhivar I M 

305 9 consilier IA s 
306 10 consilier IA s 
307 II referent IA M 

DIRECfIA GENERALA PROGRA ME DE DEZVOLTARE URBANA ~I FONDURI EUROPENE 

308 1 dir.gen. gradul II s 
DIRECfIA INVESTITll PUBLICE 

309 1 dir. executiv gradul II s 
BIROUL DOCUMENTATll TEHNICE 

310 1 1i;;ef birou gradul II s 
244165 311 2 inspector I superior s 
244151 312 3 inspector I superior s 
244 175 313 4 inspector I asistent s 
433937 314 5 principal inspector I s 

315 6 inspector I debutant s 
COMPARTIMENTUL DE DERULARE INVESTITll 

'2 .; 316 I inspector I superior ';:! c s 
~ _g 317 inspector I ;~ 2 superior 

E e s 
Q. 318 inspector I :I 3 superior 

,9 s 
~ 319 4 inspector I superior 
:0 s 
~ 320 

5 
inspector I superior "' s I;: .. 321 inspector I 0 6 superior > s 

9 322 inspector I 7 superior s 
323 8 inspector I superior s 
324 9 refernt I superior s 

SERVICIUL RELATll CU ASOCIATll DE PROPRIETA RI 

2443 11 325 I ~ef serviciu gradul II s 
244172 326 2 inspector I superior s 
244247 327 3 inspector I superior s 
244171 328 4 inspector I superior s 
244315 329 5 inspector I superior s 
244320 330 6 inspector I principal s 
244318 331 7 inspector I superior s 
244321 332 8 inspector I superior s 

SERVICIUL MANAGEMENT STRATEG IC 
333 I ~ef serviciu gradul 11 s 

451482 334 2 consilier I superior s 

Pagina 9 
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Structura Func1ie publicil Func!ic contractualil 

Id Post Nr. Nr. Numele si Prenumele Func!ie 1mblicll Funclie Clasa Func1ie Func1ic Grad/ Nivelul 
crt. pozi de conduccrc publicll de Grad contractua contractualll de Treapta Stud ii 

lie exccu!ic profesional Iii de execu1ic profesio lor 
conduccrc nalll 

45 1481 335 3 consilier I principal s 
451479 336 4 consilier I asistent s 

337 5 consilier I superior s 

338 6 consilier I superior s 

339 7 consilier I superior s 

340 8 consilier I superior s 
SERVIC IUL FO NDURI EUROPENE 
244359 341 I ~cf serviciu gradul II s 
244360 342 2 consilier I superior s 
244363 343 3 consilicr I superior s 
244368 344 4 consilier I superior s 
244372 345 5 consil icr I superior s 
244373 346 6 consilicr I superior s 
244367 347 7 consil ier I superior s 
244371 348 8 consilier I superior s 

249 9 consilier I superior s 
350 10 consilier I superior s 

COMPARTIMENT IM PLEMENTARE PHOIECI'E 

351 I consi lier II s 
352 2 consilier I s 
353 3 consilier IA s 
354 4 consilier IA s 
355 5 consilier IA s 
356 6 consilier IA s 
357 7 consilier IA s 
358 8 consilier IA s 
359 9 consilier IA s 
360 10 consilier IA s 

DIRECflA DE UTILITATI PUBLICE SI MEDIU 
361 I dir.executiv I gradul II 

SERVICIUL UTILITATI PUBLICE SI MONITOIUZA RE SPATIU PUBLIC 
244 146 362 I ~cf servici u I gradul II s 
2443 19 363 2 inspector I superior s 
244 148 364 3 inspector I superior 
2443 14 365 4 inspector I superior s 
2443 16 366 5 inspector I superior s 
244 173 367 6 inspector I superior s 
433940 368 7 inspector I principal s 
2441 95 369 

8 
referent Ill 

superior M 

370 9 referent Ill superior M 

371 10 referent Ill superior M 

372 I I referent Ill superior M 

373 12 referent Ill superior M 

COMPARTIMENT PROTECflA MEDIULUI SI DEZVOLTARE DURAB ILA 
374 13 inspector I superior s 
375 14 inspector I superior s 

BlllOUL ADA POST ANIMALE 
376 I NOU INFllNTAT ~cf serviciu gradul II 
377 inspector de 

2 
specialitate 

I s 
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Structura Funclic public!'I 

Id Post Nr. Nr. Numclc si Prcnumclc Funclie publid Funclie Clasa 
crt. 11ozi de conducere publicA de 

lie cxeculic 

378 3 

379 4 

380 
5 

381 6 

382 7 

383 
8 

384 9 

385 10 

386 II 

387 12 

388 13 
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Funclic contractualil 

Functic Functie 

Grad contractua contractualA de 

profosional IA de cxecutic 
conducerc 

referent 

tehnician veterinar 

tehnician veterinar 

ingrijitor 

ingrijitor 

ingrijitor 

ingrijitor 

ingrij itor 

ingrijitor 

~ofer 

~of er 

Director Executiv DMRU 
Roxana Bucau 
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Grad/ 
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profcsio 

nali! 

IA 

IA 
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Nivclul 
Studii 
lor 
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MUNICIPIUL BUCURESTI 
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 2 

REGULAMENTUL 
DE ORGANIZARE ~I FUNCTIONARE AL 

DIRECTIEI PUBLICE DE EVIDENTA PERSOANE ~I 
STARE CIVILA SECTOR 2 

Anexa nr_ Ia H.C.L. 82 nr __ _ 



CAPITOLULI 
DISPOZITII GENERALE 

Art. 1. Directia Publica de Evidenta Persoane ~ i Stare Civila Sector 2 este constituita ~i functioneaza potrivit 
prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 84/200 l privind lnfiintarea, organizarea ~i functionarea serviciilor pub lice 
comunitare de evidenta a persoanelor, aprobata cu modi ficari ~ i completari prin Legea nr. 372/2002, cu 
modificarile ~ i completarile ulterioare. 

Art. 2. Directia Publica de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2 este un serviciu public de interes local, 
fara personalitate j uridica, destinat sa asigure activitatea de lntocmire, pastrare, evidenta ~i eliberare a actelor de 
stare civila, a carti lor de identitate, a carti lor electron ice de identitate. 

Art. 3. Directia Publica de Evidenta Persoane ~ i Stare Civila Sector 2 este compusa din 2 servicii : Serviciul 
Stare Civila, cu sediul in str. Chiristigiilor nr. 11-13 ~ i Serviciul Evidenta Persoane cu sediul in Str. Olari nr. 19. 

Art. 4. Directia Publica de Evidenta Persoane ~ i Stare Civila Sector 2 este condusa de un Director executiv, 
functionar public de conducere, aflat sub directa subordonare a Primarului Sectorului 2. 

Art. 5. Directorul executiv al Directiei Publice de Evidenta Persoane ~ i Stare Civila Sector 2 este numit sau 
eliberat din functie prin Hotarare a Consiliului Local Sector 2, In conditiile legii, cu avizul Directiei pentru 
Evidenta Persoanelor ~ i Administrarea Bazelor de Date, In conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din 
metodologia aprobata prin Hotararea Guvernului nr. 2 104/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile 
de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, 
constituirea patrimoniului ~ i managementul resurselor umane, financiare ~i materiale, cu modificarile ulterioare. 

Art. 6. Directorul executiv reprezinta Directia Publica de Evidenta Persoane ~ i Stare Civila Sector 2 in 
relatiile cu ~efii structurilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2, precum ~ i cu alte 
institutii sau organisme ce au legatura cu atributiile Serviciului, in limita competentelor legale stabilite prin fi~a 
postului. 

CAPITOLUL II 
STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIEI PUBLICE DE EVIDENT A 

PERSOANE ~I STARE CIVILA SECTOR 2 

Art. 7. Structura organizatorica a Directiei Publice de Evideota Persoane ~i Sta1·e Civila Sector 2 este 
urmatoarea: 

1. Serviciul Stare Civila; 
1.1 Biroul Transcrieri, Schimbari Nume, Mentiuni; 

2. Serviciul Evidenta Persoane; 
2.1. Biroul Evidenta Persoane 1; 
2.2. Biroul Evidenta Persoane 2; 
2.3. Biroul Evidenta Persoane 3; 
2.4. Biroul Evidenta Persoane 4. 
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CAPITOLUL III 
ATRIBUTII GENERALE 

Art. 8. ln conformitate cu art. 5 din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind 'infiintarea, organizarea ~i 
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobata cu modificari ~ i completari prin 
Legea nr. 362/2002, cu modificarile ~ i completarile ulterioare, Directia Publica de Evidenta Persoane ~ i Stare 
Civila Sector 2 'indepline~te urmatoarele atributii principale: 

a) 'intocme~te, tine evidenta ~ i elibereaza certificatele de stare civila; 
b) 'inregistreaza actele ~ i faptele de stare civila, precum ~ i mentiunile ~i modificarile intervenite in statutul 

civil, in domiciliul ~ i re~edinta persoanei, In conditiile legii; 
c) intocme~te ~i pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii; 
d) lntocme~te, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie acte le de stare civila ~i orice mentiuni 

efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii; 
e) desfacerea casatoriei prin divort pe cale administrativa ; 
t) lnscrie mentiunile de desfacere a casatoriei prin procedura notariala, instante judecatore~ti, divorturi 

administrative, aprobari DEPABD; 
g) lntocme~te , tine evidenta ~ i elibereaza extrase multilingve, adeverinte de stare civila (Anexa 9); 
h) prime~te, verifica ~ i solutioneaza dosarele de transcrieri, certificate/extrase/acte de stare civila; 
i) prime~te, verifica ~ i solutioneaza dosarele de schimbare de nume/prenume pe cale administrativa; 
j) oficiaza casatorii prin delegarea atributiilor de stare civila; 
k) transmite comunicari/ comunicari de modificare catre SPCLEP-ul competent; 
I) prime~te ~i solutioneaza cererile de lnregistrare tardiva a na~terii ; 
m) prime~te ~ i solutioneaza cererile de transcriere a actelor de stare civila incheiate in strainatate de catre 

cetatenii romani; 
n) prime~te ~ i solutioneaza cererile de deschidere a procedurii succesorale In cazul decesului unei persoane 

fizice care a detinut bunuri pe raza teritoriala a sectorului 2; 
o) actualizeaza Registrul national de evidenta a persoanelor cu datele de identificare ~i adresele cetatenilor 

care au domiciliul in raza de competenta teritoriala a serviciului public comunitar respectiv; 
p) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei, date necesare pentru 

actualizarea Registrului permanent de evidenta a populatiei; 
q) utilizeaza ~ i valorifica Registrul national de evidenta a persoanelor; 
r) furnizeaza, In conditiile legii, datele de identificare ~ i de adresa ale persoanei fizice catre autoritatile ~ i 

institutiile pub lice centrale, judetene ~i locale, agentii economici ~ i catre cetateni ; 
s) constata contraventiile ~ i aplica sanctiuni, in conditiile legii; 
t) prime~te, cererile ~i documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de identitate, cartilor de identitate 

provizorii, lnscrierii mentiunii de stabilire a re~edinte i ; 

u) tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate; 
v) acorda viza de ,,bun de plata" potrivit lmputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2. 
w) lndepline~te ~ i alte atributii stabilite prin reglementari legate. 
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CAPITOLUL IV 
ATRIBUTIILE SERVICIILOR ~I BIROURILOR DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA 

A DIRECTIEI PUB LICE DE EVIDENT A PERSOANE 
~I ST ARE CIVLA SECTOR 2 

Art. 9. Serviciul Stare Civila are urmatoarele atributii principale: 
a) lnregistreaza na~teri , casatorii, decese In registrele de stare civila; 
b) lnregistreaza adoptia, anularea sau desfacerea adoptiei In registrele de stare civila; 
c) lntocme~te ~i elibereaza duplicate/certificate de stare civila/extrase multilingve, in baza actelor lnregistrate 

la solicitarea persoanelor lndreptatite, la solicitarea MAI - DEPABD, precum ~i la solicitarea altor 
primarii; 

d) atribuie, lnscrie ~ i gestioneaza Codul Numeric Personal; 
e) completeaza ~i elibereaza livrete de familie; 
t) lnregistreaza actele ~ i faptele de stare civila, precum ~i toate lucrarile In aplicatia rNFOCET; 
g) lnregistreaza ~ i solutioneaza cererile de desfacere a casatoriei prin divort pe cale administrativa; 
h) lnscrie schimbarea numelui ~i prenumelui pe cale administrativa; 
i) transcrierea actelor de na~tere, casatorie, deces lncheiate In strainatate; 
j) lnscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila; 
k) prime~te ~i solutioneaza cererile de deschidere a procedurii succesorale in cazul decesului unei persoane 

fizice care a detinut bunuri pe raza teritoriala a sectorului 2; 
I) elibereaza adeverinte de stare civila de pe actele de na~tere, casatorie, deces ; 
m)elibereaza extrase multilingve. 
n) prime~te ~ i solutioneaza cererile de transcriere a actelor de stare civila lncheiate In strainatate de catre 

cetatenii romani; 
o) inscrie mentiunile de desfacere a casatoriei prin procedura notariala, instante judecatore~ti , divort pe cale 

administrativa ~i DEPABD; 
p) completeaza ~i trimite instituti ilor prevazute de lege extrase de na~tere, casatorie, deces; 
q) efectueaza verificari in cazul lnregistrarii tardive a na~terii; 
r) prime~te ~ i solutioneaza dosare de lnregistrare tardiva a na~teri i ; 
s) prime~te, verifica ~ i solutioneaza dosare In cazul rectificarii , modificarii, completarii ~i anularii actelor de 

stare civila ~i a mentiunilor inscrise pe acestea; 
t) lntocme~te opise alfabet ice in doua exemplare de na~teri , casatorii , decese; 
u) completeaza la zi registrul de evidenta a certificatelor de stare civi la/extrase multilingve; 
v) retine ~ i trimite CI I livret militar la SPCLEP/ centru militar pentru anulare in cazul persoanelor decedate; 
w) retine ~ i trimite pa~apoartele /documentele de identitate ale cetatenilor straini decedati la IGI I Serviciul 

Pa~apoarte; 

x) lntocme~te procese-verbale in cazul nelncheierii casatoriei; 
y) lntocmqte procese-verbale in cazul persoanelor straine/ surdo-mute. 

Responsabilifl'iJi (pentru personalul din structura sa): 
1. raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare ~ i inscrise in formulare; 
2. trimite listele cu copiii cu varste cuprinse intre 0-18 ani la Directia de Munca ~i Protectie Sociala; 
3. intocme~te situatiile statistice, situatii ce contin activitatile desfa~urate lunar, trimestrial, semestrial ~ 1 

anual la nivelul Directiei Pub lice de Evidenta a Persoanelor ~i Stare Civila Sector 2; 
4. ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor ~i certificate lor de stare civila pentru a evita 

deteriorarea sau disparitia acestora; 
5. raspunde de activitatile de selectionare, creare, fo losire ~i pastrare a arhivei; 
6. raspunde de aplicarea lntocmai a dispozitiilor legate, a ordinelor ~i instructiunilor care reglementeaza 

activitatea pe linie de stare civila ; 
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7. asigura colaborarea ~i schimbul permanent de informati i cu Serviciul Evidenta Persoane, in scopul 
realizarii operative ~i de calitate a sarcinilor comune ce revin in temeiul legii ; 

8. se ingrije~te de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse - partial sau 
total - du pa exemplarul existent, certificiind exactitatea datelor inscrise; 

9. sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu 
regim special; 

10. desra~oara activitati de studii ~ i documentare tehnica (informaticii), in scopul cunoa~terii celor mai noi 
tehnologii in domeniul informatic ~ i a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sistemului 
informatic; 

11. riispund de inregistrarea tuturor lucrarilorin aplicatia IN FOCET 
12. asigura protectia datelor ~ i informatiilor gestionate ~ i ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii 

clasificate ~i secrete de serviciu; 
13. fac propuneri de imbunatatire a activitati i ~i de modificare a metodologii lor de lucru, pe care le prezinta 

~efului ierarhic; 
14. are obligatia de a actualiza proceduri le documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern 

Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in concordantii cu 
modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, structurii 
organizatorice, reglementarilor interne ~ i a imbunatatirii continue a proceselor; 

15. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial, 
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat ~ i actualizarea periodica a acestuia; 

16. transmite catre Serviciul Digitalizare, pe hiirtie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public din 
sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii in timp util a 
site-ului Primariei Sectorului 2; 

17. gestioneaza ~ i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzl'itoare domeniului de activitate; 
18. raspunde de solutionarea la termen ~ i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~ i externe 

adresate compartimentului; 
19. raspunde de pl'istrarea secretului de serviciu, precum ~ i de pastrarea secretului datelor ~i al informatiilor 

cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de servic iu; 
20. raspunde de indepl inirea cu profes ionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a indatoririlor 

de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 
21. raspunde de realizarea la timp ~ i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau 

dispuse expres de cl'itre conducerea institutiei, ~i de raportarea asupra modului de realizare a acestora; 
22. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, ml'isurilor ~i 

sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 
23. raspund de modul de intocmire, verificare, eliberare ~ i arhivare a certificatelor de na~tere, casl'itorie ~i 

deces. 
24. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea Serviciului Stare Ci vita; 
25. asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~ i propune criterii de evaluare pentru realizarea achiz itiei, in 

cazul in care achizitia implica activitatea serviciului ; 
26. participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 

de bunuri/servicii/ lucrari, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 
27. urmare~te modul de derulare a contractelor ~ i avizeaza situatiile de plata pentru 

lucrarile/servicii le/bunurile din cadru l contractelor incheiate cu operatorii economici specifice 
activitatii serviciului; 

28. participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~ i proiecte in 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, in 
functie de specificul serviciului ; 

29. participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului . 

V\ZAT 
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Autoritate (co111pete11/e): 
1. reprezinta ~ i angajeaza institutia numa1 111 limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care 

s-a inc red in tat de catre conducerea acesteia; 
2. se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia 

cuno~tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct 
domeniul in care are responsabilitati ~ i atributii. 

Art. 10. Biroul Transcrieri, Schimbari Numc, Mcntiuni se atlii in subordinea directa a Serviciului Stare 
Civila ~i are urmatoarele atributii principale: 

a) inscrie mentiunile de stare civil a in registrele existente in arhiva (pe o perioada de l 00 ani), in baza 
sentintelor judecatore~ti, a comunicarilor de mentiuni primite de la alte primarii, a comunicarilor primite 
din strainatate cu aprobarea MAI - DEPABD, a comunicarilor cu privire la cetatenie, precum ~ i pe baza 
actelor proprii, inregistrate la serviciul de stare civila; 

b) inscrie mentiunile de schimbare a numelui ~ i prenumelui pe cale administrativa; 
c) transcrie acte de na~tere produse in strainatate; 
cl) transcrie acte de casatorie produse in strainatate; 
e) transcrie acte de deces produse in strainatate; 
t) prime~te ~ i solutioneaza dosare de schimbari nume/ prenume. 

Responsabilitlifi (pentru personalul din structura sa): 
1. desfi\~oara activitati de studii ~i documentare tehnica (informatica), in scopul cunoa~terii celor mai noi 

tehnologii in domeniul informatic ~ i a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sistemului 
informatic; 

2. inregistreaza ~ i tine evidenta la zi a tuturor lucrarilor intrate, executate ~i trimise catre alte institutii sau 
eliberate petentului, in registrul propriu de intrare-ie~ ire; 

3. intocme~te situatiile statistice, situatii ce contin activitatile desra~urate lunar, trimestrial, semestrial ~i 
anual, in cadrul biroului; 

4. raspunde de activitatile de selectionare, creare, fo losire ~i pastrare a arhivei; 
5. raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare ~i inscrise in fonnulare; 
6. ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor ~i certificatelor de stare civila pentru a evita 

deteriorarea sau disparitia acestcra; 
7. asigura protectia datelor ~i informatiilor gestionate ~i ia masuri de prevenire a scurgerii de informatii 

clasificate ~i secrete de serviciu; 
8. formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.; 
9. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern 

Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei In concordanta cu 
modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, structurii 
organizatorice, reglementarilor interne ~ i a lmbunatatirii continue a proceselor; 

10. gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial, 
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a acestuia; 

11. transmite catre Serviciul Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public din 
sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie ad use, in vederea actualizarii in timp util a 
site-ului Primariei Sectorului 2; 

12. gestioneaza ~ i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de activitate; 
13. raspunde de solutionarea la termen ~ i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~ i externe 

adresate compartimentului; 
14. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~ i de pastrarea secretului datelor ~ i al informatiilor 

cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executari i atributiilor de serviciu; 
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15. raspunde de lndeplinirea cu profes ionalism, loialitate, corectitud ine ~ i in mod con~tiincios a lndatoririlor 
de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejud icii institutiei; 

16. raspunde de realizarea la timp ~ i intocmai a atributi ilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau 
dispuse expres de catre conducerea institutiei, ~ i de raportarea asupra modului de realizare a acestora; 

17. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~ i exactitatea datelor, infonnatiilor, masurilor ~ i 

sanctiunilor stipulate In documentele lntocmite; 
18. se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea Compartimentului Transcrieri, Schimbari 

Nume, Mentiuni; 
19. asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~ i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in 

cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 
20. participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contracte lor 

de bunuri/servicii/ lucrari, In cazul In care achizitia implica activitatea serviciului ; 
21. urmare~te modul de derulare a contractelor ~ i avizeaza situatiile de plata pentru 

lucrarile/serviciile/bunurile din cadrul contractelor lncheiate cu operatorii economici specifice 
activitatii serviciului ; 

22. participa la elaborarea cererilor de finantare ~ i documentele necesare pentru programe ~ i proiecte In 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~ i nerarnbursabila pentru investit ii privind 
lmbunatatirea calitatii activitatilor din adrninistratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, in 
functie de specificul serviciului; 

23. participa la implementarea proiectelor finantate din fond uri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

A utoritate (compete11/e): 
1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serv1c1u ~i a mandatului care s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia 

cuno~tinta in timpul lndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct 
domeniul 'in care are responsabilitati ~i atributii. 

Art. 11. Serviciul Evidenfa Persoane are in subordine patru Birour i Evidenta Persoane. 
Serviciul Evidenta Persoane, tmpreuna cu Birourile Evidenta Persoane, organizeaza activitatea de eliberare a 
cartilor de identitate, cartilor de identitate provizorii, stabilirea sau schimbarea domiciliului, acordarea vizelor de 
re~edinta pentru cetatenii cu domiciliul sau re~edinta pe raza Sectorului 2. 

Serviciul Evidenfa Persoane are urmatoarele atributii principale: 
a) prelucrarea datelor cu caracter personal privind persoanele fizice; 
b) lnregistrarea in RNEP a na~terii ; 

c) inregistrarea In RNEP a modificarilor intervenite asupra datelor de stare civila; 
d) inregistrarea In RNEP a decesului; 
e) verificarea tntocmirea si eliberarea adeverintelor privind atestarea adresei de domiciliu/re~edinta; 

t) intocmirea situatiei privind intrarea-iesirea cartilor de identitate; 
g) verificarea ~i completarea formularului european E 40 1. 
h) gestioneaza documente clasificate din clasa SECRET DE SERVICIU 
i) intocme~te, anual, Planul de actiuni al Directiei; 
j) lntocme~te Proiectul de buget la nivelul Directiei; 
k) transmite, de indata, la DEPABD, comunicari ale instantei de judecata, In vederea implementarii ; 
I) intocme~te trimestrial Planul de activitati ~ i Raportul de activitate al directie; 
m) intocme~te referatele de necesitate pentru necesarul de achizitii din cadrul directiei. 
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Respo11sabilitl1fi (pentru personalul din structura sa): 
1. forrnuleaza propuneri pentru lrnbunatatirea rnuncii, rnetodologiilor de lucru; 
2. lntocme~te situatiile statistice, situatii ce contin activitatile desfa~urate lunar, trirnestrial, semestrial ~i 

anual, In cadrul serviciului, 
3. lnregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari , In conformitate cu 

prevederile rnetodologiei de lucru; 
4. tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de docurnente eliberate; 
5. asigura securitatea docurnentelor serviciului ; 
6. asigura protectia datelor ~i inforrnatiilor gestionate ~ i ia masuri de prevenire a scurgerii de info rmatii 

secrete de serviciu; 
7. asigura prirnirea ~ i lnregistrarea petitiilor pe problerne specifice ~ i urrnare~te rezolvarea acestora in 

termenul legal; 
8. organizeaza ~i desra~oara activitatea de prirnire In audienta a cetatenilor pe probleme specifice; 
9. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern 

Managerial $i Sisternul de Management al Calitatii irnplementate la nivelul institutiei In concordanta cu 
modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a rnodificarilor legislative, structurii 
organizatorice, reglementarilor interne $i a lrnbunatatirii continue a proceselor; 

10. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial, 
respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~ i actualizarea periodica a acestuia; 

11. transmite catre Serviciul Digitalizare, pe hartie/ suport magnetic, informatiile de interes public din sfera 
proprie de activitate, In vederea actualizarii In timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

12. gestioneaza ~ i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare dorneniului de activitate; 
13. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~ i 

externe adresate cornpartirnentului; 
14. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precurn ~i de pastrarea secretului datelor ~i al informatiilor 

cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu; 
15. raspunde de lndeplinirea cu profesionalisrn, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a lndatoririlor 

de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 
16. raspunde de realizarea la timp ~ i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 

sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, ~i de raportarea asupra modului de realizare a 
acestora; 

17. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~ i exactitatea datelor, informat iilor, masurilor ~ i 

sanctiunilor stipulate 1n docurnentele lntocmite; 
18. se implica In cornisia de receptie daca achizitia irnpl ica activitatea Serviciului Evidenta Persoane; 
19. asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, In 

cazul In care achizitia implica activitatea serviciului ; 
20. participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 

contracte lor de bunuri/servicii/lucrari, In cazul In care achizitia irnplica activitatea serviciului; 
21. urrnare~te modul de derulare a contractelor ~i avizeaza situatiile de plata pentru 

lucrarile/serviciile/bunurile din cadrul contractelor lncheiate cu operatorii economici specifice 
activitatii serviciului ; 

22. participa la elaborarea cererilor de finantare ~ i documentele necesare pentru programe ~ i proiecte In 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabita pentru investitii privind 
lrnbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~ i a vietii locuitorilor acestuia, In 
functie de specificul serviciului; 

23. participa la irnplementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 
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Autoritate (co111pete11/e): 
1. reprezinta ~ i angajeaza institutia numai in limita atributi ilor de serviciu ~i a mandatului care i 

s-a lncred intat de catre conducerea acesteia; 
2. se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institu\iei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia 

cuno~tinta In timpul lndeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct 
domeniul In care are responsabil itati ~i atributii . 

Art. 12. Birourile Evidenta Persoane au urmatoarele atributii principale: 
a) elibereaza carti de identitate; 
b) elibereaza carti de identitate provizorii ; 
c) solutioneaza cererile de schimbare a domiciliu lui din strainatate in Romania; 
cl) solu\ioneaza cererile privind prelucrarea datelor cu caracter personal privind persoanele fizice; 
e) solu\ioneaza cererile privind stabilirea re~edinte i ; 

f) elibereaza carti de identitate persoanelor care au dobandit /redoband it ceta\enia romana; 
g) elibereaza acte de identitate persoanelor aflate in locurile de retinere ~i de arest preventivdin cadrul 

unitatilor de politie sau In penitenciare 
h) lnregistrarea datelor privind persoana fizica ~i actualizarea acestora. 
i) Elibereaza adeverinte de atestare a adresei de domici liu/re~edinta 

j) Inregistrarea in RNEP a modificarilor intervenite asupra datelor de stare civila; 
k) lnregistrarea In RNEP a doblndirii sau redoblndirii , precum ~i a pierderii cetateniei romane; 
I) Inregistrarea in RNEP a doblndirii statutului de cetatean roman cu domiciliul m strainatate; 
m) Inregistrarea In RNEP a masurilor privind interzicerea de a se atla in anumite localitati, obligarea de a nu 

parasi localitatea, interzicerea dreptului de a alege sau de a fi ales, precum ~i a desfacerii casatoriei ; 
n) Retinerea, anularea ~ i distrugerea actelor de identitate, in conditiile legii de functionare; 

Respo11sabilitlifi (pentru personalul din structura sa): 
1. raspund de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor ~i intruc\iunilor care reglementeaza 

activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanei; 
2. formuleaza propuneri pentru lmbunatatirea munci i, modificarea metodologiilor de lucru; 
3. intocme~te situa\iile statistice, situa\ii ce contin activitatile desta~urate lunar, trimestrial, semestrial ~ i 

anual, In cadrul biroului . 
4. inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, In conformitate cu 

prevederile metodologiei de lucru; 
5. tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate; 
6. colaboreaza cu formatiunile de politie organizand In comun actiuni ~ i controale la locurile de cazare In 

comun, hoteluri, moteluri, campinguri ~ i alte unitati de cazare turistica, In vederea identificarii 
persoanelor nepuse In legali tate pe linie de evidenta, precum ~i a celor urmarite In temeiul legii; 

7. acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare ce nu poseda 
asupra lor acte de identitate; 

8. asigura colaborarea ~i schimbul permanent de informatii cu unita\ile operative ale MAI, In scopul 
realizarii operative ~i de calitate a sarcinilor comune ce revin In temeiul legii; 

9. identifica - pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei In anumite 
localitati ~i anunta unitatile de politie In vederea luarii masurilor legale ce se impun; 

10. raspunde de activitatile de selectionare, creare, fo losire ~i pastrare a arhivei specifice; 
11. organizeaza, asigura conservarea ~i utilizeaza in procesul muncii evidentele locale; 
12. asigura securitatea documentelor serviciului; 
13. asigura protectia datelor ~ i informati ilor gestionate. 
14. asigura primirea ~ i mregistrarea petitiilor pe probleme specifice ~i urmare~te rezolvarea acestora In 

termenul legal; 
15. organizeaza ~ i desra~oara activitatea de primire In audienta a ceta\enilor pe probleme specifice; 
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16. are obligatia de a actualiza proceduri le documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern 
Managerial ~i Sistemul de Management al Calitati i implementate la nivelul institutiei In concordanta cu 
modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a moditicarilor legislative, structurii 
organizatorice, reglementarilor interne ~ i a lmbunatatirii continue a proceselor; 

17. gestioneaza riscurile la nivel de birou/compartiment pentru implementarea Sistemului de Control 
Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~ i actualizarea periodica a acestuia; 

18. transmite catre Serviciul Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate in vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

19. raspunde de solutionarea la termen ~ i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne ~i 

externe adresate compartimentului; 
20. raspunde de pastrarea secretului datelor ~ i al informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care 

are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu; 
21. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~ i in mod con~tiincios a lndatoririlor 

de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 
22. raspunde de realizarea la timp ~ i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau 

dispuse expres de catre conducerea institutiei, ~ i de raportarea asupra modului de realizare a acestora; 
23. raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare ~i lnscrise In formularele necesare 

eliberarii actelor de identitate; 
24. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea Serviciului Evidenta Persoane; 
25. asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achiz itiei, In 

cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 
26. participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 

de bunuri/servicii/ lucrari, in cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 
27. urmare~te modul de derulare a contractelor ~ i avizeaza situatiile de plata pentru 

lucrarile/serviciile/bunurile din cadrul contractelor incheiate cu operatorii economici specifice 
activitatii serviciului ; 

28. participa la elaborarea cererilor de finantare ~ i documentele necesare pentru programe ~ i proiecte In 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~ i a vietii locuitorilor acestuia, In 
functie de specificul serviciului; 

29. participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului . 

A utoritate (co111pete11fe}: 
1. reprezinta ~ i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care s-a 

'incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia 

cuno~tinta In timpul lndeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct 
domeniul In care are responsabilitati ~ i atributii . 
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CAPITOLUL V 
DISPOZITII FINALE 

Art. 13. Directorul executiv, ~efi i de servicii ~i birouri - pe baza atributii lor cuprinse in prezentul regulament 
- vor stabili sau completa, dupa caz, prin fi~a postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile 
de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o incarcare judicioasa a acestora conform pregatirii 
profesionale ~ i functiei. 

Art. 14. Directorul executiv, ~efi i de servicii ~ i birouri vor studia, analiza ~ i propune masuri pentru 
imbunatatirea permanenta a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a documentelor, 
urmarirea cre~terii operativi tatii in obtinerea informatiilor necesare fundamentarii dispozitiilor emise de primar. 

Art. 15. Directorul executiv, ~e fii de servicii ~ i birouri vor propune masuri de perfectionare a pregatiri i 
profesionale a salariati lor din subordine, intocmind totodata ~i aprecierile anuale (evaluarea performantelor) 
pentru persoanele din structura coordonata. 

Art. 16. Persoanele desemnate prin act administrativ al conducatorului institutiei vor asigura securitatea 
materialelor cu continut clasificat ~ i vor raspunde de scurgerea informatiilor sau a documentelor din cadrul 

compartimentelor pe care le coordoneaza. 
Art. 17. Furnizarea datelor in afara institutiei ~i participarea la lucrari organizate de alte autoritati publice se 

face numai cu acordul Primarului Sectorului 2. 
Art.18.Documentele elaborate in cadrul Directiei ~ i care circula in afara institutiei se semneaza ~ i aproba de 

catre Primarul Sectoru lui 2 sau Directorul executiv sau de catre persoanele delegate. 
Art. 19. Prezentul regulament se va difuza sub semnatura tuturor compartimentelor din cadrul Directiei ~i va 

fi prelucrat de conducatorii acestora cu salariatii din structura condusa. 
Art. 20. Prezentul regulament poate fi imbunatatit in functie de necesitati ~ i supus spre aprobare, in varianta 

modificata, Consiliului Local al Sectorului 2. 
Art. 22. Prezentul regulament de organizare ~i functionare a fost aprobat prin Hotararea Consiliului Local al 

Sectorului 2 nr. 
~~~~~~~~ 
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Director Executiv 
Direcfia Management Resurse Umane 
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Anexa nr„ . .. la HCLS2 nr.„ „ . „„ . 

STAT DE FUNCTll 
DIRECT IA PUBLICA DE EVIDENT A PERSOANE SI ST ARE CIVILA SECTOR 2 

Structu ra Funcţi e publică Funcţie con tractua lă 

Id Pos t Nr. Nr. Numele si Prenumele Funcţie Funcţie publică de Clasa Grad Fun cţie Fu ncţie Grad/ Nivelul 

crt. pozi pub lică de execuţie 11rofesion contractua contractu Treapta Studii 
ţie conducere a l Iii d e ain de 11rofesio lor 

conducere execuţ ie na l ă 

DIR ECTIA PUBLICA DE EVIDENTA P ERSOANE S I STARE C IVILA SECTOR 2 

244375 I I dir.e~ecutiv s 
SERVIC IUL STARE C IVILA 

244376 2 I şef serviciu gradul li s 
244378 3 2 consilier I superior s 
244379 4 3 refe rent spec. li superior SSD 

244380 5 4 consilier I superior s 
244381 6 5 consilie r I asistent s 
244377 7 6 consilier I superior s 

244389 8 7 consilier I superior s 

244382 9 8 consilier I principal s 
244383 10 9 consilier I superior s 
244395 li 10 consilier I superior s 
244390 12 li consilier I superior s 
244393 13 12 consilier I superior s 
244394 14 13 consilier I superior s 

2444 12 15 14 consil ier I asistent s 
244385 16 15 consilier I asistent s 
244386 17 16 consilie r I superior s 
2444 11 18 17 consilier I superior s 
244388 19 18 consilier I principal s 
244392 20 19 consilier I asistent s 
244396 2 1 20 consilier I superior s 
244397 22 2 1 consilier I superior s 
44 1692 23 22 consilier I superior s 

24 24 consilier li s 
BIROU TR ANSC RIERI, SCHIM BARI NUME, MENTIUNI 

25 Sef Birou gradul li s 
244398 26 25 consilier I superior s 
24440 1 27 26 consilier I superior s 
244403 28 27 consilier I superior s 

244402 29 28 consilier I asistent s 
244400 30 29 consilier I asistent s 
244399 31 30 consilier I superior s 

SERVIC IUL EVIDENTA PERSOANE 

244404 32 I şef servic iu - gradul li s 
244405 33 2 consilier I superior s 
244406 34 3 consilier I superior s 
244407 35 4 consilier I superior s 
244408 36 5 consilier 1 superior s 
244409 37 6 consilier I superior s 
2444 10 38 7 consilier I superior s 
2444 13 39 8 consilier I superior s 
244387 40 9 consilier I principal s 
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Structurn Funclie publicil 

Id Post Nr. Nr. Numele si Prenumcle Func1ic Func1ie publica dt C lasa 

crt. pozi rrnblic:\ de cxccu1ie 
lie conduccrc 

244391 41 10 consilier I 

244417 42 II consilier I 

244415 43 12 consilier I 

244420 44 13 consilier I 

2444 16 45 14 referent spec. II 

24441 4 46 15 consilier I 

244418 47 16 referent Ill 

244419 48 17 consilier I 

BlllOUL EVIDENTA PERSOANE I 

244421 49 18 $•f birou 

244422 50 19 consilier I 

244423 51 20 referent Ill 

244424 52 21 consilier I 

451489 53 22 consilier I 

54 23 

BIROUL EVIDENTA PERSOANE 2 

441690 55 24 $Cf birou 

244425 56 25 consilier I 

244426 57 26 consilier I 

244427 58 27 consilier I 

244428 59 28 consil ier I 

60 29 

61 30 

BlllOUL EVIDENTA PERSOANE 3 

244429 62 31 $Cf birou 

244430 63 32 consilicr I 

24443 1 64 33 consilier I 

244432 65 34 referent Ill 

66 35 

67 36 

BlllOUL EVIDENTA PERSOANE 4 

441691 68 37 $Cf birou 

244433 69 38 consilier I 

244434 70 39 consilicr I 

244435 71 40 consilier I 

244436 72 41 referent Ill 

244437 73 42 consilier I 

244438 74 43 consilier I 

Pagina 2 

Func1ic contractual:\ 

Grad Func1ie Func1ie Grad/ 
profcsion contraclua contractu Trcapta 

al I:\ de ala de profesio 
conduccrc cxcculic nali\ 

principal 

superior 

superior 

superior 

superior 

principal 

superior 

asistenl 

gradul 11 

asistent 

superior 

asislcnt 

principal 

referent IA 

gradul 11 

superior 

superior 

superior 

superior 

consilicr IA 

consilier IA 

gradul 11 

superior 

asistent 

superior 

consilier II 

referent IA 

gradul 11 

superior 

superior 

superior 

superior 

principal 

asistent 

Director Exec11tiv DMRU 
Roxana 811cii11 
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Anexa nr 4 la H.C.L. S2 nr_ 

ORGANIGRAMA DIRECTIEI PUBLICE DE EVIDENTA PERSOANE ~I STARE CIVILA SECTOR 2 

~ 

~ 

_. 

f--+ 

1__. 

CONSILIUL LOCAL SECTOR 2 

+ 
l;;ll~l:CilA fi'UBL.lwA 

OE EVIOENTA PERSOANE 
$1 STARE CIVIi.A 

SECTOR2 

Sl:RVICIUI. 
STARE 
CIVIi.A 

l 
BIROUL. 

TRANSCRIERI, 
SCHIMBARI NUME, 

MENTIUNI 

sC:RVICIUl. 
EVIOENTA 
PERSOANE 

I 

BIROUI. 
EVIDENTA 

PERSOANE 1 

BIROU 
EVIDENTA 

PERSOANE 2 

BIRO UL 
EVIDENTA 

PERSOANE 3 

BIKOU 
EVIOENTA 

PERSOANE 4 

74 

8 
BB 

30 

2 
28 

7 

1 
6 

43 

5 
38 

6 

5 
5 

1 

1 
6 

6 
1 
5 

7 
1 
6 

Director Executiv , 
Directia Management Resurse Umane 

Roxana Bucau 
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PRIMAfilA SECTOR 2-BUCURESTI 
www.ps2.ro, infopublice@ps2.ro 

1 

:RNUL ROMANIEI 
I Nr.inreg: 148520; 
" Data inreg: 202°1/09/20; Ora: 13:13:35 

Proveni~nta: INSTITUTIA PREFECTULUI 

r 
l 
] 

ERUL AFACERILOR INTERNE 
:FECTULUI - MUNICIPIUL BUCURE$TI 

NflJNICIPIULUI BUCURESTI NR 21781/16.09202 1 
'C uprins: RASPUNS ADRESANR 141923/09.o~OOiutO 

:._t·l POSTURl :tv1AXIMLISTA ACTUALfiZA tJF 
PROIECTE CONTRACT ATE SI IMP~E 'DE 
PS2 DIN FONDURI NERAMBURS JL ~ 
Nr. file: l ; Termen de raspuns: 30 I f 
Adresa: Bucure°t1GO PIAT A PRES I RE NR ~ () 

CORP B ~{{U {j,,Y 
___ ··-.dt-_SRRP-BI ~ \0-1 

NICOALE Mil/AIU 

CO~lLlUL LOCAL ~~CTOR 2 
DOftMNEI SECRETAR GENERAL ELENA NITA 

In aplicarea prevederilor art. III din OUG nr. 63/2010 pentru modificarea ~i completarea 
Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum ~i pentru stabilirea unor masuri 
financiare, cu modificarile ~i completarile ulterioare, 

Tinand cont de adresa Primariei Sectorului 2 nr. 141923/09.09.2021 lnregistrata In cadrul 
Institutiei Prefectului - Municipiul Bucure~ti cu nr. 2 1781110.09.2021 , prin care s-a comunicat 
lista actualizata a proiectelor contractate ~i aflate In implementare In Primaria Sector 2 din 
fonduri externe nerambursabile, valoarea acestora In euro ~ i perioadele de implementare, 

Va comunicam ca numiirul maxim de posturi potrivit punctului 4 din procedura de 
stabilire a numarului maxim de posturi ce pot fi lncadrate la nivelul subdiviziunii administrativ­
teritoriale Sectorul 2 al municipiului Bucure~ti, prevazuta In anexa la OUG nr. 63/2010, este de 
10 posturi. 

De asemenea, va rugam sa ne transmiteti, In scris, cu celeritate, orice modificari cu privire 
la valoarea proiectelor contractate ~i aflate In implementare din fonduri externe nerambursabile 
(pre ~i post aderare), precum ~i referitor la perioadele de implementare a acestora, la nivelul 
subdiviziunii administrativ-teritoriale Sectorul 2 al municipiului Bucure~ti. 

Cu aleasii considera/ie, 
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,,Document care contine date cu caracter personal protejate de Regulamentul general privind protectia date/or" 

013701 Bucure~ti, Pia\a Presei libere nr. 1, corpul B, sectorul 1 

Telefon: 021 312 65 25 Fax: 021 312 25 33 

http://b.prefectura.mai.gov.ro/ E-mail: prefect@mai.gov. ro 



\r:::.~~ARIA SECTOR 2 - BUCUREsn 
~ :~w.ps2.ro, infopublicc@ps2.ro 

RNUL ROMANIEI 

j Nr.inreg: 58658; 
Data inrrg: 2021 /04/19; Ora: 11 .57:34 

'.RUL AFACERI LOR INTERNE 
=ECTULUI - MUNICIPIUL BUCURE$TI 

Solicit;mt: INSTITUTIA PREFECTULUl :-: ( 

MUNICJPIULUI BUCURESTI NR 8773/08 04~0~ U 
Cuprins: TRANSMTE COMUNICAR.E NUM ~ 
MAXIM DE POSTURJ PENTRU ANUL 2~ 1-
Nr. file: I ; Tcrmcn de raspuns: 30 zile _\> 
~~r;;a~ 8u~ure°ti ~ -~~A ~~SEI L~ERE ~"'. 
.-t-~ (! ~· (A}h;[tr IY!.dffty 0, 0 v l 
_/ _ -1--_ ___ SRRP-BI ) . 

~ICIPIULUI BUCURE~TI 
U-PRIMAR 

CUJVL).J.J.,lU.L .LVvi':t.L r i.L u.z..:,.._,_. ,n.,,_,~~f 2AL 11.fUNJCJ ULUJ BUCURE$Tf 
Doamnei Elena NITA -Secretar General al Sectoru/11" '2 al municipiului Bucure~ti 

A vand In vedere prevederile: 
- art. III din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea ~i completarea L egii nr. 

273/2006 privind finantele publice locale, precum ~ i pentru stabili.rea unor rniisuri financiare, cu modificiirile ~i 
com2letarile ulterioare, 

- Ordinului Ministrului Dezvoltari i, Lucrarilor Publice ~i Administratiei nr. 338/2021 privind aplicarea 
prevederilor art. III alin. (11) din Ordonanta de urgentii a Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea ~i 

completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum ~i pentru stabilirea unor miisuri 
financiare, 

Tinand cont de adresele Primariei Sectorului 2 al municipiului Bucure~ti nr. 116019/03.09.2020, nr. 
66783/23. 10.2015, nr. 11609/22.02.2016 ~i nr. 2755/24.02.2016 lnregistrate In cadrul institutiei noastre cu nr. 
19658/07.09.2020, m. 17082/23. 10.20 15, nr. 3245/22.02.20 16 ~i respectiv m. 3513/24.02.2016 cu privire la 
proiectele contractate ~i irnplementate de Primaria Sectorului 2 al municipiului Bucure~ti, dar ~i proiecte 
implementate ce au previizut ca indicator de sustenabilitate postimplementare lnfiintare de posturi, precum ~i 

adresa institutiei noastre nr. 3245/24.02.2016, 
Vii comuniciim numiirul maxim de postnri, pentrn a nul 2021, determinat potrivit punctelor 1-6 din 

anexa la OUG nr. 63/2010 pentru modificarea ~i completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice 
locale, precum ~i pentru stabili.rea unor masuri financiare, cu modificarile ~i completarile ulterioare, la nivelul 
subdiviziunii administrativ - teritoriale Sectorul 2 al municipiului Bucure~ti, astfel: 950 posturi la punctul 1, 74 
postu ri la punctul 2, 372 posturi la punctul 3, 5 posturi la punctul 4, 0 (zero) posturi la punctul 5 ~ i 61 posturi 
la punctul 6. 

Totodata, precizam urmatoarele: 
l. N umarul maxim al posturilor pe care subdiviziunea administrativ-teritoria lii II poate avea potrivit 

ordonantei de urgenta mai sus mentionatii, este eel determinat ~i cuprinde inclusiv functiile de primar, 
viceprimar, secretar general al subdiviziunii administrativ-teritoriale. 

2. Numarul maxim de posturi previizut nu se aplicii ~i capitolului bugetar "invafamant" finantat din 
bugetele locale, precum ~i capitolelor bugetare "Sanatate", "Asigurari §i asistenfa sociala" ~i "Servicii pub/ice 
de interes local sau judefean, specializate, cu personalitate juridica, fn.fiinfate §i organizate fn subordinea 
consiliilor locale sau consiliilor judefene, dupa caz, prin hotarari ale autoritafilor deliberative ale unitafilor 
administrativ-teritoriale respective", a~a cum sunt definite la art. 28 alin. (2) lit. a) din Legea serviciilor 
comunitare de utilitati publice nr. 51/2006, republicata, cu rnodificarile ~i completarile ulterioare, indiferent de 
sursa de finantare. 

De asemenea, va rugam sii ne comunicati, In scris, cu celeritate, orice modificiiri cu privire la valoarea ~ i 

perioada implementarii proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile, la nivelul subdiviziunii 
administrativ-teritoriale Sectorul 2 al munic ipiului Bucure.~ti . 
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Buciu-e~ti: 
Nesecret 
Nr. 3469898 
Data : .08.2021 
Ex .. b._ 

MlJNICIPIUL BUCURE$TI - CONSILIUL LOCAL AL SECTORliLUI 2 
Domnului Primar Radu -Nicolae J~lllL.1/U 

In referi.re la adresa dumneavoastra n.r. 118730/03.08.2020, 1nregi.strata la sediul Directiei 
pentru Evidenta Persoanelor ~i Administrarea Bazelor de Date cu nr.3469898 din data de 
06.08.2021, pri.u. care ati transmis, spt'e avizare, orgttnigrama, statlll de funcJU $1 
Regulamentul de organizare §ifuncjionare ale Direc(iei Pub/ice de Eviden/ft Persoane $i 
Stare Cfrila Sector 2, avand in vedere dispozitiile art. 9 a/in. (3) din Ordonanfa Guvemului 
nr.841200.l prtvind injtinfarea, organizarea ~i funcfionarea serviciilor pub/ice comunitare 
de evidenta a persoanelor, cu 1:nodificarile $i completarile ulterioare, corobqrate cu cele ale 
art.3 din Metodologia prtvind criterii.le de dirnensionare a numarulul de funcfii din 
aparatul serviciilor publice corn:unitare de evidenfa a per.c;oanelor, constituirea 
patrimoniulu.i ~·i managernentul resurselor umane, financiare Ji mater/ale, aprobatf.i prin 
Hot<~rarea Guvernului m·:2104/2004, cu modificarile ~i completarile ulterioare, va 
comunicam faptul ca A VIZA.M docum.entele de reforinJa cu um1atoarea men1iune: 

A vand ill vedere. caracterul ob]jgatoriu. al avi.zului institntiei noastre, care se acor&\ 
anterior adopt.arii actului administra:tiv ~i tinand seama de. dispozitiile Hotiirlirii Guvenwlui 
nr. J 3°6712009 privind fnjiinfarea, organfaarea .~i funcfionarea Direcfiei pen.tru Evidenfa 
Persoanelor $i Adrninistrarea Baze/or de Date, se imQ_une mentionarea, in mod expres a 
acestuia in. cuprinsul temeiului legal Al p1oiectului 9-e hotarare a Consiliului Lo cat . a~tfe.1 : 
~Avizul DirectieLJ.>entru Evidcnta Pe1"Soa1:.eJ.Qr ~i Administrarea Bazelor de Date 
Ili'. /202 l ". 

in context, v~ aclresam rugamintea ca, ulterior aprobarii, sane 1nainta.li o copie certificata a 
Hotararii Consilinlui Local Sector 2 referitoare la aproba.rea oraganigramei , statului de 
functii ~i Regulamentului de organizare ~i functionare ale Direcfiei Pub/ice cfe Eviden/1~ 
Persoane #Stare Civilr'i Sector 2. 

Cu stima, 

Tel. 021-413.54.42,021-746. 70.4718/9;Fax. 021 ·4 l.3 • .50.49 
Str. Obcina Mate Nr. 2, Sectos• 6, RO · Bucu1'a}ti 
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CAPITOLUL I 

DISPOZITII GENERALE 

Art. 1. Primarul Sectorului 2, Viceprimarii Sectorului 2, Administratorul public al Sectorului 2, 
consilierii Primarului sau persoanele incadrate la Cabinetul PrimaruluiNiceprimarilor lmpreuna cu 
aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 constituie o structura functionala :Iara personalitate 
juridica ~i :Iara capacitate procesuala, cu activitate permanenta, denumita ,,Primaria Sectorului 2 al 
Municipiului Bucure~ti", care duce la lndeplinire hotararile Consiliului Local Sector 2 In calitate de 
autoritate deliberativa ~i Dispozitiile Primarului Sector 2 in calitate de autoritate executiva, solutionand 
problemele curente ale colectivitatii locale din cadrul unitatii administrativ-teritoriale Sector 2. 

Art. 2. Sectorul 2 al Municipiului Bucure~ti are un primar ~i doi viceprimari, ale~i in conditiile legii, 
pe o perioada de 4 ani. 

Art. 3. Sediul Primariei Sectorului 2 Bucure~ti este In str. Chiristigiilor nr. 11-13. 

Art. 4. Primarul lndepline~te o functie de autoritate publica; conduce institutia publica precum ~i 
serviciile publice de interes local ~i are ill subordine un aparat de specialitate care 11 sprijina In punerea in 
aplicare a activitatilor date ill competenta sa. 

Primarul Sectorului 2 poate delega, prin dispozitie, atributiile ce Ii sunt conferite de lege ~i a lte acte 
normative, Viceprimarilor Sectorului 2, Secretarului General al Sectorului 2, Administratorului public al 
Sectorului 2, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, 
precum ~i conducatorilor serviciilor publice de interes local, In functie de competentele ce le revin ill 
domeniile respective. 

Art. 5. In exercitarea atributiilor sale, Primarul Sectorului 2 emite dispozitii cu caracter normativ sau 
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cuno~tinta publica sau dupa ce au fost 
comunicate persoanelor interesate, dupa caz. 

Art. 6. Viceprimarii Sectorului 2 sunt subordonati Primarului Sectorului 2. In caz de vacanta a 
functiei de Primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum ~i In situatiile de imposibilitate de 
exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite Primarului conform O.U.G nr. 57/2019 privind 
Codul Administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare sunt exercitate de drept de unul dintre 
viceprimari, desemnat prin hotarare a Consiliul Local al Sectorului 2 pentru a exercita primul calitatea de 
lnlocuitor de drept al primarului. 

Art. 7. Secretarul General al Sectorului 2 illdepline~te atributiile prevazute In articolul 243 din OUG 
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare, precum ~i alte atributii 
prevazute de lege sau illsarcinari date de Consiliul Local Sector 2 ori de Primarul Sectorului 2; prin 
delegare de competenta, poate coordona ~i alte servicii ale aparatului de specialitate al primarului, 
stabilite de Primarul Sectorului 2. 

Art. 8. Directorii ~i ~efii de serviciu/birou raspund de evidenta (lmegistrarea) tuturor documentelor 
intrate, illtocmite, ie~ite din cadrul institutiei. Dupa rezolvarea lor, documentele se arhiveaza In dosare, 
potrivit Nomenclatorului Arhivistic al Primariei Sectorului 2 ~i se predau la Arhiva, In al doilea an de la 



publice de interes local), a actelor normative cu relevanta pentru domeniul de act1v1tate al 
directiei/serviciului/biroului pe care 11 coordoneaza ~ i stabilesc masuri imediate necesare pentru aplicarea 
acetora. 

De asemenea, stabilesc masuri pentru aducerea la cuno$tinta tuturor salariatilor din subordine a 
actelor normative noi, a celor administrative emise la nivel municipal sau local ~i prelucrarea 
implementarii acestora la nivelul structurii coordonate. 

Art. 10. La nivelul Primariei Sectorului 2 se sustine implementarea, mentinerea, lmbunatatirea 
continua ~ i certificarea unui Sistem de Management al Calitatii, ill conformitate cu Standardul SR EN 
ISO 9001 de catre un organism de certificare acreditat. in acest caz, este necesar ca periodic (din 3 in 3 
ani) sa aiba loc (re)certificarea Sistemului de Management al Calitatii. 

De asemenea, la nivelul institutiei este implementat $i Sistemul de Control Intern Managerial, 
conform legislatiei In vigoare. 

Art. 11. Personalul de conducere asigura mentinerea calitatii serviciilor/produselor oferite 
beneficiarilor la standardele la care au fost certificate, precum $i lmbunatatirea permanenta a proceselor 
des:fa$urate In cadrul structurilor pe care le conduc. 

Art. 12. Angajatii Primariei Sectorului 2 (personal cu functie de conducere $i executie) In realizarea 
atributiilor ce le revin trebuie sa respecte legislatia in vigoare ~i alte reglementari inclusiv cele interne ale 
Primariei Sectorului 2, cerintele Sistemului de Control Intern Managerial ~i Sistemului de Management 
al Calitatii implementate · 1a nivelul institutiei, precum $i alte documente inteme ce contin cerinte 
( dispozitii ale Primarului Sectorului 2, hotarari ale CLS2, Regulamentul de Organizare ~i Functionare, 
Regulamentul Intern, Codul de conduita al angajatilor etc. ). 

Art. 13. Directorii, $efii serviciilor $i birourilor raspund In fata Primarului de modul de rezolvare a 
sarcinilor ce le revin $i colaboreaza permanent in vederea lndeplinirii In termen legal a lucrarilor ce intra 
In competenta lor, precum $i a altor sarcini potrivit nevoilor institutiei. Totodata au obligatia de a stabili 
sarcini de serviciu pentru personalul din subordine In vederea desfa$urarii In bune conditii a activitatii $i 
de a lua masuri corespunzatoare pentru lmbunatatirea acestei activitati. 

Art. 14. Directorii, $efii serviciilor $i birourilor raspund de actualizarea, completarea $i modificarea, 
daca este cazul, a actelor administrative emise la nivelul structurilor pe care le coordoneaza. 

Art. 15. in cadrul Primariei Sectorului 2 se interzice discriminarea $i se asigura un tratament egal lntre 
femei $i barbati. Personalul de conducere are obligatia de a informa sistematic angajatii din structura 
condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii de $anse $i tratament lntre 
femei $i barbati In relatiile de munca. 
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CAPITOLUL II 

STRUCTURA ORGANIZA TORI CA 

Art. 1. Structura organizatorica a Primariei Sectorului 2 cuprinde directii, servicii, birouri ~1 
compartimente constituite in conformitate cu organigrama aprobata. 

Art. 2. Directiile, serviciile, birourile ~i compartimentele care compun aparatul de specialitate al 
Primarului Sectorului 2 sunt urmatoarele: 

1. SECRETARUL GENERAL AL SECTORULUJ 2 

2. SER VIC/UL CORP CONTROL 

3.SERVICIUL MANAGEMENT SITUATII DE URGENTA 

4. DIRECT/A ECO NO MICA 
4.1 Serviciul Contabilitate - Financiar 

4.1.1 Serviciul Buget Local - CFP 
4.2. 1 Compartiment CFP 

5.DIRECTIA ACHIZITII 
' ' 5.1 Serviciul Achizitii Publice 

5.2 Compartiment Achizitii Sociale 

6. ARHITECT $EF 

7.DIRECTIA URBANISM, CADASTRU $1 GESTIONARE TERITORIU 
7. 1 Serviciul Autorizare ~i Documentatii Urbanism 

7 .1.1. Compartimentul Regularizare Taxe ~i Autorizare Activitati Economice 
7.2 Serviciul Fond Funciar, Cadastru 

8. DIRECTIA AUDIT PUBLIC INTERN 
8. 1 Serviciul Audit Public Intern al Primariei Sector 2 
8.2 Serviciul Auditare Servicii Publice de Interes Local 

9. DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE 
9. 1 Serviciul Organizare, Perfectionare ~i Gestiunea Carierei 
9.2 Serviciul Resurse Umane 

9.2. l. Compartiment Prevenire ~i Protectie 
9.3 Compa1timent Control Intern ~i Managementul Calitatii 

JO. DIRECTIA RELATII COMUNITARE 
10.1 Biroul Spatiu Locativ 
10.2 Serviciul Relatii cu Societatea Civila ~i Mediul de Afaceri 
10.3 Compartimentul Minoritati 

11. DIRECT/A COMUNICARE 
11 .1 Serviciul Secretariat General, Audiente 
11.2 Biroul Comunicare cu Mass Media ~i Promovarea Institutiei 
11 .3 Serviciul Registratura, Relatii Publice 
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12. DIRECT/A DIGITALIZARE 
12.1 Serviciul Digitalizare ~i Administrare Infrastructura IT 

12.1.1 Biroul Digitalizare 
12.2. Compartiment Suport IT &C 

13. DIRECT/A JURIDICA 
13.J. Serviciul Contencios 
13.2. Serviciul Asistenta Juridica 
13.3. Serviciul Autoritate Tutelara 

14. DIRECT/A ADMINISTRA TIE PUBLICA LOCALA 
14.1. Serviciul Administratie Publica Locala 
14.2. Serviciul Arhiva, Evidenta Electorala ~ i Secretariat 

14.2.1. Compartiment Arhiva 

15. DIRECT/A ADMINISTRA TIV A SI INTRETINERE SAL/ SI ECHIPAMENTE 
' ' ' 15.1. Serviciul Administrativ 

15.2. Biroul Intretinere Cladiri 
15.3. Compartiment Administrare Echipamente 

16. DIRECT/A GENERALA PROGRAME DE DEZVOLTARE URBANA $1 FONDURI 
EUROPENE 
16.1. Direcfia lnvesti/ii Pub/ice 

16.1.1. Biroul Documentatii Tehnice 
16.1.2. Compa11imentul de Derulare Investitii 
16.1.3. Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari 

16.2. Serviciul Management Strategic 
16.3. Serviciul Fonduri Europene 

16.3 .1. Compartiment lmplementare Proiecte 

17. DIRECT/A DE UTILITATI PUBLICE $1 MEDIU 
17.1. Serviciul de Utilit<'ifi Pub/ice ~i Monitorizare Spafiu Public 

17.1.1 Compartiment Protectia Mediului ~i Dezvoltare Durabila 
17.2. Biroul Adflpost Animate 
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CAPITOLUL III 

ATRIBUTII 

Art. 1. ATRIBUTIILE PRIMARULUI SECTORULUI 2 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI 

Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti conduce institutia publica precum $i serviciile 
publice de interes local $i are In subordine un aparat de specialitate care ll sprijina 1n punerea In aplicare a 
activitatilor date In competenta sa. 

Primarnl Sectorului 2 Bucure$ti lndepline$te, In conformitate cu prevederile art. 155 coroborat cu 
art. 167 din OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile $i completarile ulterioare, 
urmatoarele categorii principale de atributii: 

a) atributii exercitate In calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii; 
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local; 
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale; 
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local; 
e) alte atributii stabilite prin lege. 

111 temeiul lit. a), primarul lndepline$te functia de ofiter de stare civila $i de autoritate tutelara $i 
asigura functionarea serviciilor publice de interes local de profil, atributii privind organizarea $i 
desfii$urarea alegerilor, referendumului $i a recensamantului, alte atributii stabilite prin lege. 

In calitate de reprezentant al statului, primarul poate solicita prefectului, In conditiile legii, 
sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministe relor $i ale celorlalte organe de 
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce Ii 
revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate. 

111 exercitarea atribu/iilor preV£'iz11te la lit. b), primaru/: 
a) prezinta consiliului local, In primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica, 

sociala $i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii 
administrativ-teritoriale In conditiile legii; 

b) pa11icipa la $edintele consiliului local $i dispune masurile necesare pentru pregatirea $i desfii$urarea in 
bune conditii a acestora; 

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte $i informari; 
d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala $i 

de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale $i le 
supune aprobarii consiliului local. 

111 exercitarea atribu/iilor prevlizute la lit. c), primarul: 
a) exercita functia de ordonator principal de credite; 
b) lntocme$te proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale ~i contul de 1ncheiere a exercitiului 

bugetar $i le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile $i la termenele prevazute de lege; 
c) prezinta consiliului local informari periodice privind e:x:ecutia bugetara, In conditiile legii; 
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de lmprumuturi $i emiterea de titluri de 

valoare In numele unitatii administrativ-teritoriale; 
e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta lnregistrare fiscala a contribuabililor la 

organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat $i a sediului secundar. 

111 exercitarea atribu/iilor prevlizute la lit. d), primarul: 
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de 

specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice $i de utilitate publica 
de interes local; 
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b) ia masuri pentru prevenirea ~ i, du pa caz, gestionarea situatiilor de urgenta; 
c) ia masuri pentru organizarea executarii ~i executarea in concret a activitati lor din domeniile: 
•:• darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosinta gratuita a bunurilor 

proprietate publica a comunei, ora~ului sau municipiului, dupa caz, precum ~i a serviciilor publice 
de interes local, In conditiile legii ; 

•:• vanzarea, darea in administrare, concesionarea, darea In folosinta gratuita sau lnchirierea bunurilor 
proprietate privata a comunei, ora~tilui sau municipiului, dupa caz, in conditii le legii; 

•:• amenajare a teritoriului ~i urbanism ale localitatilor; 
•:• denumirea strazilor, pietelor ~i a oricaror alte obiective de interes public local. 
•:• furni zarea serviciilor publice de interes local privind: 

• educatia; 
• serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a 
persoanelor varstnice, a fami liei ~ i a al tor persoane sau grupuri aflate In nevoie sociala; 
• sanatatea; 
• cultura; 
• tineretul; 
• sportul; 
• ordinea publica; 
• situatiile de urgenta; 
• protectia ~i refacerea mediului; 
• conservarea, restaurarea ~i punerea in valoare a monumentelor istorice ~i de 
arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice ~i rezervatiilor naturale; 
• dezvoltarea urbana; 
• evidenta persoanelor; 
• podurile ~i drumurile publice; 
• serviciile comunitare de utilitati publice de interes local; 
• serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar ~i de prim ajutor; 
• activitatile de administratie social-comunitara; 
• locuintele sociale ~i celelalte unitati locative aflate In proprietatea unitatii 
administrativ-teritoriale sau in administrarea sa; 
• punerea in valoare, In interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe 

raza unitatii administrativ-teritoriale; 
• alte servicii publice de interes local stabilite prin lege. 

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei ~i controlului furnizarii 
serviciilor publice de interes local anterior enumerate, precum ~i a bunurilor din patrimoniul 
public ~i privat al unitatii administrativ-teritoriale; 

e) nume~te, sanctioneaza ~ i dispune suspendarea, modificarea ~i lncetarea raporturilor de serviciu 
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, In conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului 
de specialitate, precum ~i pentru conducatorii serviciilor publice de interes local; 

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local ~i 
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora; 

g) emite avizele, acordurile ~i autorizatiile date In competenta sa prin lege ~i alte acte normative, 
ulterior verificarii ~i certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al 
regularitatii, legalitatii ~i de lndeplinire a cerintelor tehnice; 

h) asigura realizarea lucrarilor ~i ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor 
asumate In procesul de integrare europeana In domeniul protectiei mediului ~i gospodaririi apelor 
pentru serviciile fumizate cetatenilor. 
Primarul desemneaza functionarii publici anume lmputemiciti sa duca la indeplinire obligatiile 

privind comunicarea citatiilor ~i a al tor acte de procedura, In conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile 
~i completarile ulterioare. 
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Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice 
deconcentrate ale ministerelor $i ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale 
din unitatile administrativ-teritoriale, precum $i cu autoritatile administratiei pub lice locale $i judetene. 

Primarul propune spre aprobare Consiliului Local, procedurile $i criteriile in vederea organizarii 
concursului sau examenului pentru numirea conducatorilor serviciilor publice de interes local. 

Primarul Sectorului 2 indepline$te $i alte atribufii prevazute de lege sau de alte acte normative, 
precum $i insarcinarile date de Consiliul Local al Sectorului 2. 

Art. 2. ATRIBUTIILE VICEPRIMARILOR 

Sectorul 2 al Municipiului Bucure$ti are 2 viceprimari, ace$tia fiind subordonati Primarului 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti. 

Viceprimarii Sectorului 2 sunt ale$i prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor 
Consiliului Local al Sectorului 2, la propunerea Primarului sau consilierilor locali. 

Consiliul local desemneaza, prin hotarare, care dintre cei doi viceprimari exercita primul calitatea 
de mlocuitor de drept al primarului. in situatiile prevazute de lege, Viceprimarul, desemnat lnlocuitor de 
drept al Primarului Sectorului 2, exercita, in numele Primarului, atributiile ce ii revin acestuia. 

Ourata mandatului Viceprimarilor este egala cu durata mandatului consiliului local. 
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarilor. 
Eliberarea din functie a Viceprimarilor Sectorului 2 se poate face de Consiliul Local al Sectorului 

2, prin hotarare adoptata, prin vot secret, cu majoritatea a doua treimi din numarul consilierilor in functie, 
la propunerea temeinic motivata a Primarului Sectorului 2 sau a unei treimi din numarul consilierilor 
locali In functie. Eliberarea din functie a Viceprimarilor Sectorului 2 nu se poate face in ultimele 6 luni 
ale mandatului consiliului local. 

Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarii i~i pastreaza statutul de consilier local :Iara a benefia 
de indemnizatia afereta acestui statut. 

Art. 3. ATRIBUTIILE ADMINISTRA TORULUI PUBLIC 

Administratorul public al Sectorului 2 este functie contractuala de conducere aflata ill directa 
subordonare a Primarului Sectorului 2. 

Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care are ca anexa 
un contract de management, a carui durata nu poate depii$i durata mandatului Primarului in timpul caruia 
a fost numit, cu respectarea prevederilor legale. 

Administratorul public poate lndeplini atributii de coordonare a unor compai1imente ale aparatului 
de specialitate sau a serviciilor publice de interes local, prin delegarea acestor atributii prin act 
administrativ al Primarului Sectorului 2. 

Primarul poate delega catre Administratorul public, In conditiile legii, calitatea de ordonator 
principal de credite. 

Eliberarea din functie a Administratorului public se face prin dispozitia Primarului, $i intervine in 
situatiile prevazute de lege. 

Art. 4. ATRIBUTIILE CABINETULUI PRIMARULUI SECTORULUI 2 

Cabinetul Primarului Sectorului 2 reprezinta un compartiment organizatoric distinct, organizat de 
catre Primar ~i se afla in subordonarea directa $i nemijlocita a primarului. 

Personalul din cadrul acestui cabinet este numit sau eliberat din functie doar pe baza propunerii 
Primarului Sectorului 2, In conformitate cu prevederile legale. 
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Personalul din cadrul Cabinetului Primarului Sectorului 2 isi desfa~oara activitatea in baza unui 
contract individual de munca, pe durata determ inata, in conditiile legii, pe durata mandatului Primarului 
Sectorului 2 al M unicipiului Bucure~ti. 

Angajarea persoanelor in cadrul Cabinetului Primarului Sectorului 2 se realizeaza pe baza 
propunerii Primarului, actul administrativ de numire cuprinzand ~i atributiile persoanelor. 

Atributiile personalului din cadrul Cabinetului Primarului Sectorului 2 se stabilesc, in conditiile 
legii, de catre persoana care a dispus numirea. 

Eliberarea din functie a persoanelor incadrate la Cabinetul Primarului Sectorului 2 intervine la 
propunerea Primarului Sectorului 2, In conformitate cu prevederile legate in vigoare. 

Personalul din structura Cabinetului Primarului Sectorului 2 desfa~oara activitati specifice 
cabinetelor demnitarilor publici, respectiv: 

Atribufii: 
a) asigura consilierea Primarului Sectorului 2, pe probleme specifice administratiei publice locale. 
b) realizeaza analize ~i pregate~te rapoarte, in acest sens avand competenta de a solicita, cu 

aprobarea Primarului Sectorului 2, informatii, situatii centralizate, documente, etc. 
compa1timentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i serv iciilor 
publice de interes local. 

c) asigura unitatea de conceptie ~i dezvoltare a proiectelor implementate de catre aparatul de 
specialitate al Primarului Setorului 2 ~i serviciile publice de interes local. 

d) asigura monitorizarea implementarii planurilor, proiectelor ~i contractelor (lucrari, servicii, 
produse) care se realizeaza pe raza Sectorului 2 de catre aparatul de specialitate al Primarului 
Sectorului 2 ~i serviciile publice de interes local ~i face propuneri pentru rezolvarea 
problemelor constatate, la solicitarea Primarului Sectorului 2; 

e) asigura cooperarea intre Primarul Sectorului 2 ~i conducatorii structurilor din cadrul Primariei 
Sectorului 2 ~i serviciilor publice de interes local. 

f) reprezinta Primarul Sectorului 2 in relatiile cu autoritatile ~i institutiile publice, cu persoanele 
juridice ~i fizice din tara ~i strainatate, in limitele de competenta stabilite de catre Primarul 
Sectorului 2. 

g) elaboreaza instrumente de comunicare ~i materiale de informare cu privire la activitatea o 
evenimente ~i actiuni specifice domeniului relatii publice: conferinte de presa, briefing-mi, 
seminarii, intalniri cu societatea civila. 

h) asigura promovarea imaginii Primarului Sectorului 2 in relatia cu cetatenii Sectorului 2. 
i) participa la actiuni, evenimente, reuniuni alaturi de Primarul Sectorului 2. 
j) participa la audientele Primarului Sectorului 2. 

Responsabilitii/i (pentru personalul din structura sa): 

1. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 
Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei In 
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii continue a proceselor; 

2. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

3. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe supo11 magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii in 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

4. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

5. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 
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6. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia 'in vigoare a corespondentei interne $i 
externe adresate compartimentului; 

7. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor $i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

8. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i In mod con$tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutie i; 

9. raspunde de realizarea la timp $i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, $i de raportarea asupra modului de realizare a 
acestora; 

10. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor $i sanctiunilor stipulate In documentele lntocmite; 

Autoritate (competenfe): 
1. reprezinta $i angajeaza institutia numai 'in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 

'incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno$tinta in timpul lndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul 'in care are responsabilitati $i atributii. 

Art. 5. ATRIBUTIILE CABINETELOR VICEPRIMARILOR SECTORULUI 2 

Primaria Sectorului 2 are organizate 2 Cabinete Viceprimar, fiecare fiind subordonat direct $i 
nemijlocit unui Viceprimar al Sectorului 2 . 

Personalul din cadrul celor 2 Cabinete Viceprimar, este numit sau eliberat din functie doar pe baza 
propunerii persoanei care a dispus numirea, In conformitate cu prevederile legale. 

Angajarea persoanelor 'in cadrul celor 2 Cabinete Viceprimar se realizeaza pe baza propunerii 
Viceprimarului in subordinea caruia se afla Cabinetul Viceprimar, actul administrativ de numire 
cuprinzand $i atributiile persoanelor. 

Personalul din structura celor 2 Cabinete Viceprimar desfa~oara activitati specifice cabinetelor 
demnitarilor publici, respectiv: 

AtribuJii: 

a) asigura consilierea Viceprimarului Sectorului 2, pe probleme specifice domeniilor de activitate 
ale serviciilor publice de interes local, corespunzatoare atributiilor Primarului Sectorului 2 care 
au fost delegate Viceprimarului Sectorului 2. 

b) realizeaza analize $i pregate$te rapoarte, in acest sens avand competenta de a solicita, cu 
aprobarea Viceprimarului Sectorului 2, informatii, situatii centraliz<;lte, documente, etc. 
institutiilor $i serviciilor publice de interes local, corespunzatoare atributiilor Primarului 
Sectorului 2 care au fost delegate Viceprimarului Sectorului 2, cu respectarea procedurilor de 
lucru. 

c) asigura unitatea de conceptie $i dezvoltare a proiectelor implementate de catre serviciile publice 
de interes local, corespunzatoare atributiilor Primarului Sectorului 2 care au fost delegate 
Viceprimarului al Sectorului 2; 

d) asigura monitorizarea implementarii planurilor, proiectelor $i contractelor (lucrari, servicii, 
produse) care se realizeaza pe raza Sectorului 2 de catre serviciile publice de interes local, 
corespunzatoare atributiilor Primarului Sectorului 2 care au fost delegate Viceprimarului 
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Sectorului 2 ~i face propuneri pentru rezolvarea problemelor constatate, la solicitarea 
Viceprimarului al Sectorului 2; 

e) asigura cooperarea lntre Viceprimarul Sectorului 2 ~i directorii direqiilor din cadrul Primariei 
Sectorului 2 ~i serviciilor publice de interes local. 

f) reprezinta Viceprimarul Sectorului 2 In re latiile cu autoritatile $i institutiile publice, cu 
persoanele juridice $i fizice din tara $i strainatate, 'in limitele de competenta stabil ite de catre 
Viceprimarul Sectorului 2, cu respectarea ariei atributiilor Primarului Sectorului 2 delegate 
Viceprimarului Sectorului 2. 

g) elaboreaza instrumente de comunicare $i materiale de infonnare cu privire la activitatea 
desta~urata de Viceprimarul Sectorului 2. 

h) organizeaza evenimente ~i actiuni specifice domeniului relatii publice: conferinte de presa, 
briefing-uri, seminarii, lntalniri cu societatea civila. 

i) asigura promovarea imaginii Viceprimarului Sectorului 2 In relatia cu cetatenii Sectorului 2. 
j) participa la actiuni, evenimente, reuniuni alaturi de Viceprimarul Sectorului 2. 
k) participa la audienfele Viceprimarului Sectorului 2. 

R esponsabi/Wiji (pentru personalul din structura sa): 

1. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei ill concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a lmbunatatirii 
continue a proceselor; 

2. gestioneaza riscurile la nivel de serv1cm pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 

3. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, In vederea 
actualizarii 'in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

4. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

S. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

6. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne $i 
externe adresate compartimentului; 

7. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor $i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

8. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i In mod con$tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

9. raspunde de realizarea la timp $i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, $i de raportarea asupra modului de 
realizare a acestora; 

10. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor $i sanctiunilor stipulate In documentele intocmite; 

A utoritate (competen/e): 
1. reprezinta $i angajeaza institt~ia numai In limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 

lncredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
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4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 
care ia cuno$tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau il1 afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati $i atributii. 

ATRIBUTIILE DIRECTIILOR, SERVICIILOR, BIROURILOR ~I COMPARTIMENTELOR 
AP ARA TULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 2 

Art. 6. ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL 

Secretarul General al Sectorului 2 este functionar public de conducere, functia publica de Secretar 
General al Sectorului 2 fiind o functie publica de conducere specifica. 

Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu $i regimul 
disciplinar ale Secretarului General al Sectorului 2 se fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind 
functia publica $i functionarii publici. 

Secretarul General al Sectorului 2 indepline$te, in conditiile legii, urmatoarele atributii: 
a) avizeaza proiectele de hotarari $i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului 

Sectorului 2, $i hotararile consiliului local Sector 2; 
b) pai1icipa la $edintele consiliului local Sector 2; 
c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local Sector 2 $i 

primar Sector 2, precum $i lntre ace$tia $i Prefectul Municipiului Bucure~ti; 
d) coordoneaza organizarea arhivei $i evidenta statistica a hotararilor consiliului local Sector 2 $i a 

dispozitiilor primarului Sector 2; 
e) asigura transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice $i persoanele interesate 

dipozitiilor Primarului Sectorului 2 $i hotararilor Consiliului Local Sector 2; 
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local Sector 2 ~i efectuarea lucrarilor de secretariat, 

comunicarea ordinii de zi, lntocmirea procesului-verbal al $edintelor consiliului local Sector 2 $i 
redactarea hotararilor consiliului local Sector 2; 

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local Sector 2, ~i comisiilor de 
specialitate ale acestuia; 

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la 
asociatii ~i fundatii, aprobata cu modificari $i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile 
$i completarile ulterioare, actul constitutiv $i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din 
care face parte unitatea administrativ-teritoriala Sector 2; 

i) poate propune Primarului Sectorului 2 lnscrierea unor probleme 1n proiectul ordinii de zi a 
$edintelor ordinare ale consiliului local Sector 2; 

j) efectueaza apelul nominal ~i tine evidenta participarii la ~edintele consiliului local Sector 2 a 
consilierilor locali; 

k) numara voturile $i consemneaza rezultatul votarii, pe care II prezinta pre$edintelui de $edinta, dupa 
caz, lnlocuitorului de drept al acestuia; 

l) informeaza pre$edintele de $edinta, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la 
cvorumul $i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local Sector2; 

m) asigura 1ntocmirea dosarelor de $edinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea $i $tampilarea 
acestora; 

n) urmare$te ca la deliberarea $i adoptarea unor hotarari ale consiliului local Sector 2 sa nu ia parte 
consilierii locali aflati In conflict de interese in conditiile prevazute de reglementarile legale; 
informeaza pre$edintele de $edinta, sau, dupa caz, lnlocuitorul de drept al acestuia cu privire la 
asemenea situatii ~i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege 1n asemenea cazuri; 

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ­
teritoriale Sector 2; 

p) alte atributii prevazute de lege sau msarcinari date prin acte administrative de consiliul local 
Sector 2, de primarul Sectorului 2, dupa caz. 
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q) lntocme~te formalitatile de sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale ~i comunica 
sesizarea camerei notarilor publici, precum ~i oficiului de cadastru ~i publicitatea imobiliara In a 
carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu; 

r) semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau re~edinta In 
Sectorul 2 al Municipiului Bucure~ti ~i pastreaza un exemplar al acestora"; 

s) semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetatenii Uniunii Europene cu drept de vot 
care au domiciliul sau re~edinta pe raza Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti , precum ~i copiile 
listelor electorale complementare" . 

t) coordoneaza activitatea de eliberare a dovezii de intretinere - Ajutor pentru persoane nevoia~e -
Germania ~i avizeaza documentatia intocmita in acest sens; 

u) In vederea indeplinirii atributiilor prevazute de lege, solicita din arhiva institutiei, spre analiza, 
dispozitii emise de Primarul Sectorului 2, respectiv hotarari adoptate de Consiliul Local Sector 2, 
precum ~i documentatia care a stat la baza emiterii acestora, :fara alte formalitati sau 
proceduri/avize prealabile, compartimentele care le gestioneaza avand obligatia de a i le pune la 
dispozitie cu celeritate; 

v) In vederea verificarii modalitatii de indeplinire a activitatilor derulate la nivelul compartimentelor 
ce asigura suportul logistic pentru realizarea atributiilor secretarului general, prevazute de lege, 
acesta solicita infonnari/rapoarte cu privire la realizarea acestora, structurile care le gestioneaza 
avand obligatia de a i le pune la dispozitie in termenul prevazut in cuprinsul solicitarilor; 

w) formuleaza propuneri de simplificare a procedurilor privitoare la atributiile prevazute de lege in 
sarcina secretarului general, pe care le supune aprobarii conducatorului institutiei, structurile care 
gestioneaza respectivele proceduri avand obligatia de a le implementa sau de a initia demersuri in 
vederea aplicarii acestora, imediat sau in termenul stabilit; 

x) solicita informari/dosare, cu privire la litigiile ce au ca obiect acte administrative 
avizate/contrasemnate de Secretarul General al Sectorului 2, structura care gestioneaza 
respectivele informatii (Directia Juridica), avand obligatia de a i le pune la dispozitie, cu 
celeritate; 

y) avizeaza Referatele de nepromovare a cailor de atac ordinare ~i extraordinare in cazul litigiilor ce 
au ca obiect dispozitii emise de Primarului Sectorului 2 ~i hotarari adoptate de Consiliul Local 
Sector 2, avizate/contrasemnate de Secretarul General al Sectorului 2, care asigura respectarea 
principiului legalitatii, conform legii; 

z) elaboreaza Notele de rectificare, indreptare erori materiale identificate in cuprinsul dispozitiilor 
emise de Primarul Sectorului 2 sau in cuprinsul hotararilor adoptate de Consiliul Local Sector 2, 
in conditiile prevazute de art. 71 din Legea nr. 24/2000 privind Normele de tehnica legislativa, 
republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

aa) exercita atributiile prevazute de lege, in calitate de ~ef al structurii de securitate In domeniul 
protejarii indormatiilor clasificate "secret de serviciu". 
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Art. 7. SERVICIUL CORP CONTROL 

Serviciul Corp Control se afla in subordonarea directa ~i nemijlocita a primarului ~i realizeaza, 
din dispozitia acestuia, controlul activitatilor aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~ i 

serviciilor publice de interes local. in exercitarea atributiilor de control, personalul din structura 
Serviciului Corp Control este indreptatit sa solicite oricaror structuri/persoane documente, informatii ~i 
date referitoare la aspecte care fac obiectul actiunii de control, acestea fiind obligate sa raspunda in 
termenul stabilit. 

Atribufiile serviciului sunt urmfltoarele: 

a) executa dispozitiile Primarului Sectorului 2 privind declan~area actiunii de control solicitand in 
acest sens, Note explicative ~i note de relatii, documente ~i acte oficiale, in vederea analizarii ~i 
concluzionarii, intocmind in acest sens rapoarte de control, respectiv rapoarte de verificare si 
constatare si note de informare; 

b) verifica sesizarile, reclamatiile sau petitiile repartizate spre solutionare care au ca obiect mcalcarea 
dispozitiilor legale de catre personalul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2, 
precum ~i al serviciilor publice de interes local; 

c) initiaza sesizarea institutiilor ~i organelor statului abilitate pentru constatarea, cercetarea ~i 
sanctionarea abaterilor de la prevederile legale, evidentiate in urma actiunilor de control sau in 
urma verificarilor efectuate in cadrul sesizarilor, reclamatiilor sau petitiilor repartizate spre 
solutionare; 

d) urmare~te ~i controleaza in timpul actiunilor de control, modul in care sunt duse la lndeplinire 
prevederile tuturor actelor normative emise de autoritatile statului, a hotararilor adoptate de catre 
Consiliul General al Municipiului Bucure~ti, Consiliul Local al Sectorului 2, precum ~i a 
dispozitiilor emise de Primarul Sectorului 2, de catre toate compartimentele institutiei; 

e) in timpul actiunilor de control, controleaza modul de aplicare a strategiei/strategiilor institutiei, 
verificand modul in care aceasta/acestea este/sunt duse la indeplinire, informand conducatorul 
institutiei pentru luarea deciziilor ce se impun; 

f) intocme~te rapoarte de control, rapoarte de control intermediare, rapoarte de verificare s1 
constatare, note ~i informari cu privire la aspectele controlate, astfel cum vor fi precizate m 
procedurile operationale proprii; 

g) propune Primarului Sectorului 2 masuri de remediere/optimizare a activitatilor controlate, in urma 
controalelor tematice/inspectiilor efectuate; 

h) stabile~te obiectivele specifice controlului, astfel !neat acestea sa fie adecvate, cuprinzatoare, 
rezonabile ~i integrate misiunii Primariei Sectorului 2 ~i obiectivelor de ansamblu ale institutiei; 

i) in cadrul actiunilor de control, formuleaza propuneri de optimizare a activitatii administrative ~i 
management al sectoare lor controlate ~i, dupa aproba!ea lor de catre conducatorul institutiei, 
verifica modul in care acestea sunt duse la indeplinire; In situatia in care acestea nu sunt duse la 
lndeplinire va informa conducatorul institutiei pentru luarea deciziilor ce se impun; 

j) solicita sprijinul, daca este cazul, structurilor din cadrul aparatului de specialtiate al Primarului 
Sectorului 2 sau al serviciilor publice de interes local, in exercitarea atributiilor sale; 

k) in cazul in care este informat, cu aprobarea Primarului Sectoruui 2, de catre Directia Audit Public 
Intern, prin transmiterea Formularelor de Constatare ~i Raportare a iregularitatilor (FCRI) care 
contin abaterile identificate, actele normative identificate, actele normative incalcate ~i 
recomandarile clar formulate, raportat la atributiile Serviciului Corp Control: 

• se verifica competenta conform atributiilor de serviciu ~i in cazul in care se constata faptul 
ca Serviciul Corp Control nu este competent sa continue verificarile, se va intocmi un 
referat motivat ~ i se va restitui cu aprobarea Primarului Sectorului 2, catre Directia Audit 
Public Intern FCRI-ul in cauza; 
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•In cazul In care este competent, realizeaza verificarile necesare In ceea ce prive~te 

aspectele semnalate (nereguli sau posibi le prejudicii), identifica persoanele vinovate ~i 
masurile care se impun a fi luate; 

•In cazul In care In urma analizei continutului FCRI-ului rezulta ca Directia Audit Public 
Intern a constatat fapte de natura penala sau de alta natura, a caror solutionare nu intra In 
sfera de competenta a Serviciului Corp Control ~i pentru care se constata ca nu au fost 
formulate sesizari catre organele competente, informeaza Primarul Sectorului 2 cu 
propuneri de masuri conform normelor legale; 

• informeaza Primarul cu privire la rezultatele controlului efectuat; 
• urmare~te modul de punere 1n aplicare a deciziilor emise In cauza ~1 monitorizeaza 

rezultatele obtinute 1n urma punerii 111 executare a acestora; 
I) la solicitarea comisiei de disciplina, efectueaza cercetarea administrativa asupra faptelor sesizate 

ca abateri disciplinare ale functionarilor publici ~i prezinta un raport care sa cuprinda rezultatele 
activitatii de cercetare, precum ~i documentele care au stat la baza 1ntocmirii raportului; 

m) acorda viza de ,,bun de plata" potrivit lmputernicirii primite prin Dispozitia Primarului 
Sectorului2; 

n) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 
1n vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
privind lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor 
acestuia, In functie de specificul serviciului; 

o) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului . 

Responsabi/Wi/i (pentru personalul din structura sa): 

1. urmare~te 1nregistrarea ~i pastrarea In conditiile legii In mod adecvat a documentelor astfel !neat 
acestea sa fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de catre cei 1n drept; operatiunile ~i 
evenimentele semnificative vor fi lnregistrate de 1ndata ~i In mod corect; accesarea documentelor ~ i 

a resurselor se va realiza numai de catre persoanele lndreptatite ~i responsabile In legatura cu 
utilizarea ~i pastrarea lor, ill conditiile legii; 

2. tine sub stricta evidenta dosarele lntocmite 1n urma controalelor efectuate ~ i raspunde direct de 
confidentialitatea lor; 

3. are obligapa de a actualiza procedurile operationale 1n concordanta cu modificarile ce intervin ill 
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificarilor legislative ~i a 
1mbunatatirii continue a proceselor; 

4. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv 1ntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~ i actualizarea periodica a 
acestuia; 

S. transmite catre Serviciul Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, In vederea actualizarii 'in 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

6. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Vittual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

7. contribuie cu propuneri fundamentate la mtocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

8. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne ~i 
exteme adresate serviciului; 

9. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

10. raspunde de 1ndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i ill mod con~tiincios a 
1ndatoririlor de serviciu; se abfine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 
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11. raspunde de realizarea la timp ~i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, ~i de raportarea asupra modului de realizare a 
acestora; 

12. raspunde, potrivit d ispozitiilor legate, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~ i sanctiunilor stipulate in documentele lntocmite; 

13. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea Serviciului Corp Control ; 
14. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 

acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe): 
l. reprezinta ~i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia , despre 

care ia cuno~tinta In timpul lndeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii. 
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Rein/ii i11teme c11 direcfii di11 Primnrie 

Serviciul Management Situa1ii de Urgen1a 

Direqia Economica 

Dircctia Generala Programe de Dezvoltare 
Urbana ~i Fonduri Europene 

Serviciul Achizilii Publice 

Directia Urbanism Cadastru ~i Gestionare 
Tcri toriu 

Direqia Audit Public intern 

Dircqia Management Resurse Umanc 

Directia Rclatii Comunitare 

Direqia 

Direc1ia Juridica 

Direq ia Administratie Publica Locala 

Directia de Utilitati Publice ~i Mediu 

Direc ia Comunicare 

m1mstrare ~' ntre1mere e 11 ~' 

Echipamente 

19 

Re/a/ii ex tem e c11 alte orga11iw /ii 

Administratia Domeniului Public 

Politia Locala Sector 2 

Centrul Cultural Mihai Eminescu 

Dircctia Gen. Asistenta Socia la si 
Protectia Copilului 

Administratia Pietelor 

Directia Venituri Buget Local 

Alte autorita\i, institutii, O.N.G. 

extern de certificare a SMC 
acreditat 

Dircc\ia Publica de Evidenta Persoane ~i 
Stare Civila Sector 2 



Art. 8. SERVICIUL MANAGEMENT SITU A TII DE URGENT A 

Serviciul Management Situatii de Urgenta Sector 2 Bucure~ti este structura de specialitate care 
actioneaza In sprijinul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta Sector 2 In activitatea de prevenire ~i 
inlaturare a efectelor dezastrelor, calamitatilor, intemperiilor ~i catastrofelor pe teritoriul Sectorului 2. 
Serviciul Management Situatii de Urgenta se subordoneaza nemijlocit Primarului Sectorului 2 Bucure~ti . 

Rolul Serviciului Management Situatii Urgenta este acela de a furniza informatiile, de a propune 
masurile ce se impun ~i de a urmari implementarea deciziilor privind managementul situatiilor de urgenta 
in zona de responsabilitate administrativa a Sectorului 2 Bucure~ti. 

Atribufiile Serviciului Management Situatii de Urgenta sunt urmatoarele: 

a) colecteaza date referitoare la prognozele de producere a unor fenomene meteorologice periculoase 
~i aparitia unor factori ce pot produce dezastre, le analizeaza ~i formuleaza propuneri adecvate in 
vederea includerii lor in dispozitii ~i planuri pentru prevenire ~i, la nevoie, interventie pentru 
limitarea ~i inlaturarea urmarilor calamitatilor, intemperiilor ~i catastrofelor; 

b) elaboreaza planurile de prevenire, aparare ~i interventie la situatii de urgenta, asigura revizuirea 
acestora Ia o perioada de 4 ani, conform legii ~i le actualizeaza anual sau ori de cate ori apar 
modificari, planuri pe care le supune aprobarii primarului, in calitatea sa de pre~edinte al 
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta; 

c) evalueaza periodic, potrivit normelor In vigoare, starea de functionare ~i intretinere a tehnicii, 
echipamentelor ~i materialelor existente Ia dispozitia Comitetului Local pentru Situati i de Urgenta 
al Sectorului 2 ~i formuleaza propuneri in vederea mentinerii operativitatii acestora; 

d) informeaza Primarul Sectorului 2 despre producerea unor situatii de urgenta, urmare~te aplicarea 
masurilor dispuse de acesta ~i pune la dispozitia acestuia ~i a structurii responsabile datele 
necesare comunicarii publice; 

e) prime~te, gestioneaza ~i urmare~te indeplinirea Hotararilor Comitetului Municipiului Bucure~ti 
pentru Situatii de Urgenta ~i propune Primarului Sectorului 2 masurile ce trebuie aplicate pentru 
contracararea efectelor fiecarei situatii de urgenta specifice; 

f) asigura functionalitatea secretariatului tehnic al Centrului Operativ cu activitate temporara pentru 
situatii de urgenta al Sectorului 2 sub coordonarea primarului, in calitatea sa de pre~edinte al 
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta; 

g) verifica anual sau ori de cate ori este nevoie modul de intretinere a adaposturilor publice de 
protectie civila aflate in administrarea Consiliului Local Sector 2; 

h) prezinta semestrial conducerii Primariei Sectorului 2 ~ i Consiliului Local Sector 2 stadiul modului 
de intretinere a adaposturilor publice de protectie civila, aflate 1n administrarea Consiliului Local 
Sector 2 ~i propune masuri pentru functionarea acestora potrivit prevederilor legislatiei in vigoare; 

i) informeaza populatia Sectorului 2 asupra surselor de rise ce pot genera situatii de urgenta, a 
masurilor preventive ce trebuie luate, precum ~i a modului de comportare in astfel de situatii prin 
toate mijloacele legale: publicatiile institutiei, flyere, pliante, postere, pagina Facebook, pagina 
web, emisiuni ~i comunicate media etc.; 

j) participa la pregatirea ~i instruirea pe linie de situatii de urgenta a personalului din serviciile 
publice de interes local, personalului ~i elevilor din unitati de invatamant, a membrilor asociatiilor 
de proprietari, cetatenilor sectorului, inclusiv prin antrenamente ~i exercitii organizate independent 
sau in colaborare cu structurile profesioniste subordonate Departamentului pentru Situatii de 
Urgenta, precum ~i cu organizatiile neguvernamentale care au ca obiect domeniul situatiilor de 
urgenta; 

k) participa Ia asigurarea cadrului legal de colaborare cu organizatii neguvernamentale, pentru: 
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- atragerea locuitorilor Sectorului 2 la activitatile de voluntariat, In vederea bunei informari a 
populatiei $i pentru cre$terea eficientei activitatilor de prevenire $i interventie In situatii de 
urgenta; 

- promovarea unor programe/proiecte comune ale administratiei locale Sector 2 Bucure$ti cu 
organizatiile neguvernamentale cu care aceasta are incheiate protocoale/conventii de 
colaborare $i care, potrivit legii, pot beneficia de resurse de la bugetul local; 

I) gestioneaza activitatile din domeniul voluntariatului pentru situatii de urgenta, respectiv: 
- tine evidenta parteneriatelor incheiate lntre primaria sectorului $i asociatiile non­

guvernamentale ce presteaza activitati avizate de catre Inspectoratul General pentru Situatii 
de Urgenta, in domeniul instruirii $i antrenarii voluntarilor pentru situatii de urgenta; 

- sprijina demersurile organizatiilor neguvernamentale In relatia cu terti pentru indeplinirea 
obiectivelor administratiei publice locale Sector 2 In situatii de urgenta. 

m) asigura elaborarea planului de analiza $i acoperire a riscurilor $i aplicarea acestuia; 
n) desfa$oara activitati de informare $i educatie antiincendiu a populatiei sectorului 2 cu privire la: 

prevenirea producerii unor incendii; masuri de protectie, actiune si evacuare in cazul 
incendiilor; 
mijloace tehnice ~ i echipamente de interventie la incendii; 
cunoa~terea ~i utilizarea mijloacelor tehnice de prima interventie la incendii. 

o) asigura controlul respectarii masurilor de aparare impotriva incendiilor pe timpul adunari lor sau al 
manifestarilor publice; 

p) informeaza de lndata, prin orice mij loc, Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta Bucure$ti - Ilfov 
despre izbucnirea oricarui incendiu pe raza unitatii administrativ-teritoriale; 

q) asigura, prin mijloacele avute la dispozitie, des:fa$urarea activitatilor de informare $i educatie 
antiincendiu a populatiei; 

r) analizeaza $i solutioneaza petitiile cetatenilor In problema apararii lmpotriva incendiilor; 
s) indepline$te $i alte sarcini primite In limita competentelor privind apararea lmpotriva incendiilor 
t) acorda viza de ,,bun de plata" potrivit lmputernicirii primite prin Dispozitia Primarului 

Sectorului2; 
u) asigura pregatirea Caietelor de sarcini $i propune criterii de evaluare pentru realizarea 

achizitiei, In cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 
v) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 

contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 
p) urmare$te derularea contractelor de achizitie publica ~ i a acordurilor cadru care au ca obiect 

activitatea structurii: 
);>- asigura monitorizarea $i raportarea incheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse $i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea serviciului; 

);>- analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile $i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

);>- completeaza $i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

);>- verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii $i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 m. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate $i altele asemenea, 
conform angajamentelor legate lncheiate; 

);>- intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale $i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1cm; 

);>- verifica $i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de lntarziere, daune etc. 
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);> analizeaza $i lntocme$te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

);> participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);> intocme$te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~ i urmeaza procedura de avizare $i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

);> intocme$te proiectele de hotarare $i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare In 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

);> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOT A RARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

);> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii $i derularii contractelor; 

w) participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii 
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii locuitorilor 
acestuia, In functie de specificul serviciului; 

x) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

Responsabi/it{1Ji (pentru personalul din structura sa): 

1. raspunde pentru solutionarea la termen $i in conformitate cu legislatia In vigoare a corespondentei 
interne $i externe adresate serviciului; 

2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a lmbunatatirii 
continue a proceselor; 

3. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern 
Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a acestuia; 

4. organizeaza $i asigura personal pentru serviciul de permanenta in cazul situatiilor de urgenta; 
5. asigura legatura cu institutiile autorizate ale statului pentru schimbul de informatii privind 

prognoza de producere a unor fenomene periculoase generatoare de situatii de urgenta, analizeaza 
informatiile $i face propuneri in consecinta; 

6. raspunde de elaborarea planurilor de prevenire aparare ~i interventie la situatiile de urgenta la 
nivelul Sectorului 2, de revizuirea acestora o data la 4 ani $i de actualizarea anuala sau ori de cate 
ori apar modificari; 

7. asigura functionalitatea secretariatului tehnic permanent $i a Centrului Operativ cu activitate 
temporara; 

8. elaboreaza lucrari de specialitate care decurg din lndeplinirea atributiilor serviciului (analize, 
studii, sinteze, informari, raportari etc.); 

9. pregate$te, organizeaza $i asigura des:fii$urarea activitatilor de informare, instruire, antrenare a 
populatiei pe linia situatiilor de urgenta; 

10. lntocme$te $i sustine lucrari de fundamentare a necesarului de tehnica, echipamente, materiale $i 
fonduri pentru lndeplinirea atributiilor de serviciu; 

11. tine evidenta documentelor, materialelor aparaturii, instalatiilor, a tehnicii $i activitatilor pe linie 
de situatii de urgenta $i informeaza Primarul Sectorului 2, semestrial $i ori de cate ori este nevoie 
asupra cantitatii $i a starii de intretinere, functionare ~i operativitate a acestora $i prezinta 
propuneri de eliminare a neconformitatilor; 
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12. formuleaza propuneri pentru proiectul de buget anual de venituri ~ i cheltuieli destinat Comitetului 
Local Pentru Situatii de Urgenta al Sectorului 2, astfe l !neat sa se asigure mentinerea starii de 
lntretinere, functionare ~ i operativitate a tehnicii, echipamentelor ~i materialelor existente, precum 
~i eliminarea graduala a deficitelor; 

13. participa cu personal propriu ~i coordoneaza personalul nominalizat In planurile specifice, privind 
evacuarea populatiei ~i bunurilor din zonele afectate de dezastre; 

14. raspunde de buna organizare a activitatilor de pregatire ~i instruire pe linie de situatii de urgenta a 
personalului din serviciile publice de interes local, personalului ~i elevilor din institutii de 
lnvatamant, a membrilor asociatiilor de proprietari, cetatenilor sectorului, inclusiv prin 
antrenamente ~i exercitii organizate independent sau In colaborare cu structurile profesioniste 
subordonate Departamentului pentru · Situatii de Urgenta, precum ~i cu organizatiile 
neguvernamentale care au ca obiect domeniul situatiilor de urgenta; 

15. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile din spatiul virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

16. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i a datelor ~i informatiilor cu caracter 
personal cu care intra In contact ca unnare a lndeplinirii sarcinilor de serviciu; 

17. are responsabilitatea de a utiliza ~i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea 
prevederilor legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter 
personal ~ i libera circulatie a acestor date; 

18. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, con~tiinciozitate ~i corectitudine a 
lndatoririlor de serviciu, abtinandu-se de la orice fapta care sa aduca prejudiciu material sau de 
imagine institutiei; 

19. raspunde de lndeplinirea la timp ~i de calitate a sarcinilor ce decurg din fi~a postului, precum ~i a 
altor sarcini In legatura cu lndeplinirea atributiilor serviciului; 

20. paiticipa, 1n caz de solicitare, la lucrarile comisiilor de specialitate ale Consiliului local Sector 2, 
precum ~i In cazul instituirii grupelor operative In situatii de urgenta; 

21. se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea Serviciului Management 
Situatii de Urgenta; 

22. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

A utoritate (competenfe): 

1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
incredintat de conducerea acesteia; 

2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. semneaza spre responsabilitate actele promovate In lndeplinirea atributiilor functionale; 
4. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
5. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno~tinta in timpul lndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii; 

6. urmare~te indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse In actele de control intocmite; 
7. face propuneri justificate pentru promovarea unor documente, proceduri, acte 

normative/modificari de acte normative 1n legatura cu perfectionarea activitatii domeniului de 
activitate; 

8. face parte din comisiile de specialitate constituite la nivelul institutiei ~i raspunde pentru 
activitatea prestata In cadrul acestora. 
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Rela{ii i11teme cu tfirec{ii din Pri1111irie 

Directia Economica 

Direc\ia Gcnerala Prograrne de 

Dezvoltare Urbana ~i Fonduri Europene 

Directia Uroonism, Cadastru ~i Gestionare 

Teritoriu 

D1rectia Audit Pubhc In tern 

Direc!ia Management Resurse Umane 

Direc\ ia Rela\ ii Comunitare 

Direqia Digitalizare 

Direci ia Juridica 

Dircctia Administra\ie Publica Locala 

Directia de Utilita\i Publice ~i Mediu 

Serviciul Corp Control 

Primarul ~i Consiliul Local al 
Sectorului 2 
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Relrr(ii exteme cu alte orga11iza{ii 

lnstitu!ia Prcfcctului 

PMB 

IGSU 

!SU Bucurc~t i Ilfov 

lnspectoratul $colar Sector 2 

Servic iul de Ambulanta Bucurqti 

Il fov 

Crucea Rosie Bucure~t i 

Servicii publice de interes local 

alte institu\ii cuatribut ii pe linia 

situa\ iilor de urgen\a 



Art. 9. DIRECTIA ECONOMIC.~ 

Aceasta directie este direct subordonata conducatorului instituiiei ~ 1 are urmatoarea structura 
organizatorica: 

1. Serviciul Contabilitate - Financiar; 
2. Serviciul Buget Local - CFP; 
2.1. Compartiment Control Financiar Preventiv. 

AtribuJiile definitorii ale Directiei Economice sunt: 

•:• asigura organizarea ~i functionarea In bune conditi i a contabilitatii e lementelor de natura activelor, 
datoriilor ~i capitalurilor proprii, utilizarea ~i tinerea registrelor de contabilitate, intocmirea ~i 

utilizarea documentelor justificative ~ i cantabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea in 
contabilitate a acestora in perioada la care se refera, pastrarea ~i arhivarea acestora, precum ~i 

reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse; 
·:· elaboreaza ~i supune aprobarii Primarului Sectorului 2 ~i Consiliului Local al Sectorului 2 proiectul 

bugetului general al Sectorului 2, situatia executiei bugetare ~i contul anul de executie al bugetului 
general al Sectorului2; 

•:• asigura evidenta patrimoniului Primariei Sectorului 2 In conformitate cu prevederile legate In vigoare; 
·:· asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul general al 

Sectorului 2 pentru servicii ~i actiuni aflate In directa finantare a Primariei Sectorului 2; 
•:• acorda viza de ,,bun de plata" potrivit lmputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 

25 



Relafii inteme cu direc(ii din Primlirie 

Directia Ach iz it ii 

Direc\ ia Urbanism Cadast ru ~i 

Gestio nare Teritor iu 

Directia Audit Public In tern 

Directia Managem ent Rcsurse Umane 

Direc\ ia Relatii Comw1itare 

Direc\ia Digita lizare 

Direct ia Comunicare 

Direc\ia Adm in ist ra\ie Publ icl\ Lo call\ 

Euro pene 

Serv ic iul Corp Contro l 

Ser v iciul Managem ent Sil ua\ii de 
Urgen\ l\ 

Direc \ia de Ut ilit llt i Publice ~i Mediu 

Directia Administrare ~i l ntretinere 
Sedii ~i Echipamente 

Art. 10. Serviciul Contabilitate - Financiar 

Relafii extem e cu alte organizafii 

Directia Gencrall\ pentru 
J\dminisl ra rc Patrimon iului 

lmobiliar 

l'urn izori de uti litllt i ~i servic il 

Dir. Gen. Finan\e Publice 

D1rectia Genera a de As1slenta 
Sociala s i Pro tect ia Copilului 

Centrul Cultural "Mihai 
Em inescu" 

Admin istratia Na\ ionall\ de 
Administrare Fiscall\ 

Administra\ ia P ie \e lor Sector 2 

Poli\ia Locall\ Sect or 2 

Direc\ ia Venituri Buget Local 

Trezoreria Sect o r 2 

Centrul Mi litar Sector 2 

Banci comerciale 

Banca Europeanl\ de Invest it ii 

Directia P ublicl\ de Eviden\l\ 
Persoane ~i Stare C ivill\ Secto r 2 

Potrivit Legii contabilitatii (Legii m . 82/1991, republicata, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare ), obligatia organizarii ~i conducerii contabilitatii ill cadrul consiliilor locale, respectiv 
primariilor revine ordonatorului principal de credite ~i ~efulu i compartimentului financiar-contabil. 

Documentele justificative care stau la baza lmegistrarilor In contabilitate angajeaza raspunderea 
persoanelor care le-au !ntocmit, vizat, aprobat ori lmegistrat In contabilitate, dupa caz. 

Serviciul Contabilitate - Financiar asigura respectarea prevederilor legale referitoare la 
administrarea finantelor publice ~i are urmatoarele atributii : 
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Atribufii: 

a) asigura organizarea $i functionarea in bune conditii a contabilitatii elementelor de natura activelor, 
datoriilor $i capitalurilor proprii, utilizarea $i tinerea registrelor de contabilitate, lntocmirea $i 
utilizarea documentelor justificative $i contabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea in 
contabilitate a acestora in perioada la care se refera, atat in conturile contabile bilantiere cat ~i in cele 
extrabilantiere, pastrarea $i arhivarea acestora, precum $i reconstituirea documentelor pierdute, 
sustrase sau distruse; 

b) asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor $i formularelor comune privind 
activitatea contabila $i normele metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice, privind 
intocmirea $i utilizarea acestora; 

c) organizeaza $i conduce evidenta angajamentelor bugetare $i legale, raportarea angajamentelor 
bugetare $i legale in conformitate cu OMFP nr. 1792/2002, avizeaza angajamentele legale $i 
intocme$te ordonantarile de plata in limita $i pe structura bugetului aprobat; 

d) urmare$te lichidarea $i efectueaza plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in 
vigoare, respectiv OMFP nr.1792/2002; 

e) asigura evidenta contabila a debitorilor $i transmite catre Directia Juridica documentatia pentru 
recuperarea debitelor; 

t) intocme$te situatii financiare pentru activitatile $i actiunile unde Primarul Sectorului 2 este 
Ordonator de credite, la termenele stabilite prin Legea contabilitatii $i normele Ministerului 
Finantelor; 

g) centralizeaza situatiile financiare ale serviciilor publice de interes local precum $i ale societatilor 
comerciale la care Consiliul Local Sector 2 este actionar sau asociat; 

h) asigura evidenta contabila a veniturilor incasate in conturile deschise la Trezoreria Statului pe codul 
de identificare fiscala al Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti; 

i) pe baza raportarilor contabile privind incasarea veniturilor, transmise de Directia Venituri Buget 
Local Sector 2 $i a datelor din evidenta contabila proprie, intocme$te situatiile financiare ale 
Consiliului Local Sector 2 $i asigura transmiterea acestora in termenul indicat la organele teritoriale 
ale Ministerului Finantelor Publice; 

j) gestioneaza baza de date a patrimoniului Primariei Sectorului 2 impreuna cu serviciile publice locale, 
, societatile comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 2; 

k) organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului Primariei Sector 2 impreuna cu Directia 
Administrativa $i prezinta Primarului Sectorului 2 rezultatele acestei activitati; 

I) realizeaza valorificarea inventarierii patrimoniului aflat in proprietatea $i/sau administrare Primariei 
Sector 2 $i inregistreaza in evidenta contabila eventualele diferente constatate (minusuri sau plusuri 
la inventar) de catre comisia de inventariere ( diferente analizate $i ramase certe) avizate $i 
consemnate $i in procesul verbal intocmit de catre Comisia de inventariere, pentru punerea de acord 
a situatiei scriptice cu situatia faptica; 

m) intocme$te statele de plata a salariilor personalului Primariei Sector 2, indemnizatii consilieri locali, 
precum $i a altor ajutoare bane$ti $i indemnizatii cuvenite unor cetateni, pentru activitatea unor 
membri din diferite comisii (de licitatii, de concurs, de disciplina, paritara, comisii tehnico -
$tiintifice etc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare intocmite de compartimentele de 
specialitate ale Primariei Sectorului 2; 

n) completeaza declaratiile privind calcularea $i retinerea impozitului $i contributiilor salariale pentru 
fiecare salariat $i le transmite on-line la Administratia Nationala de Administrare Fiscala; 

o) intocme$te ordinele de plata $i efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii $i lucrari $i 
catre bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative legale avizate $i aprobate de cei in 
drept; 

p) lntocme$te situatii statistice pentru Primaria Sectorului 2 In domeniul de activitate $i centralizeaza 
situatii statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea Primariei Sectorului 2 $i le inainteaza 
institutiilor care sunt beneficiare ale acestor situatii confo1m normelor legale; 
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q) verifica gestiunea magaziei ~i casieriei privind numerarul existent, materialele existente In magazie ~i 
alte valori (timbre po~tale, fisca le, bonurile valorice de combustibil si combustibilul din stoc, etc.), la 
termenele prevazute de normele legate In vigoare; 

r) efectueaza prin casierie operatii de incasari plati $i depuneri 'in numerar pe baza documentelor 
aprobate ~i supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementarilor legate; 

s) lnregistreaza In contabilitate mi$carile intrare-ie$ire a mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar $i a 
stocurilor de materiale, pe baza datelor $i a documentatiei justificative furnizate de evidenta tehnico­
operativa din Serviciul Administrativ; 

t) tine evidenta contabila a bunurilor ce apartin domeniului public ~i domeniului privat al Municipiului 
Bucure~ti, aflate In administrarea Primariei Sectorului 2; 

u) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica $i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii 

);;>- asigura monitorizarea ~i raportarea intarzierii contractelor de achizitii publice/acord - cadru lucrari 
de servicii $i produse, lncheiate la nivelul Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care 
vizeaza activitatea serviciului; 

);;>- analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

);;>- completeaza $i pastreaza o copie a dosarelor achizitiilor publice referitor la urmarirea $i derularea 
contractelor; 

);;>- verifica $i avizeaza facturi le cu ,,Bun de plata" $i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i 
legalitatii" pentru sumele de plata privind receptia bunurilor $i serviciile prestate $i altele 
asemenea, conform angajamentelor legate lncheiate, care vizeaza activitatea serviciului; 

);;>- lntocme~te documentatia necesara efectuarii piatilor partiale $i finale In cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serviciu; 

);;>- verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri, penalitati de intarziere, daune etc. 

);;>- analizeaza $i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru 'in conditiile Legii; 

);;>- participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);;>- intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

);;>- elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOT ARA.RE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea m. 98/2016 
privind achizitiile publice; 

);;>- face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii $i derularii contractelor; 

v) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentelor necesare pentru programe ~i proiecte in 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~ i nerambursabila pentru investitii privind 
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, in 
functie de specificul serviciului; 
\V} participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 

specifice activitatii serviciului. 

\ V\ZAT 
~ spre neschimbare 
I SEyRETAR 

28 



Respousabilitiifi (pentru personalul din structura sa): 

1. lntocme$te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati financiar -
cantabile initiate de diverse compartimente din cadrul Primariei Sectorului 2, precum $i serviciile 
publice de interes local; 

2. lntocme$te adeverinte $i alte situatii care cuprind date gestionate de catre Directia Economica 
(adeverinte pentru medicul de familie, adeverinte de venit etc.); 

3. verifica periodic gestiunea obiectelor de inventar, mijloace fixe ~i a materialelor consumabile, etc.; 
4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 

Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei In 
concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a lmbunatatirii continue a proceselor; 

5. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern 
Managerial, respectiv mtocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a acestuia; 

6. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, In vederea actualizarii 1n 
timp util a site-ului Primariei Sectorului2; 

7. gestioneaza ~ i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Vi1tual corespunzatoare domeniului de 
acti vi tate; 

8. contribuie cu propuneri fundamentate la mtocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

9. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne ~i 
exteme adresate compartimentului; 

10. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor $i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

11. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~ i In mod con$tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

12. raspunde de realizarea la timp ~ i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de rapo1tarea asupra modului de realizare a 
acestora; 

13. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor 
$i sanctiunilor stipulate ln documentele mtocmite; 

14. se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea Serviciului Contabilitate -
Financiar; 

15. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarul Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe): 

1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 
lncredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta In timpul mdeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul In care are responsabilitati ~i atributii. 
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Art. 11. Serviciul Buget Local - CFP 

Atribufii serviciului sunt urmatoarele: 
a) coordoneaza activitatea de elaborare a proiectului de buget ~i supune spre avizare ~i aprobare 

Primarului Sectorului 2 ~i Consiliului Local Sector 2 proiectul bugetului general al Sectorului 2 (buget 
initial ~i rectificari bugetare), pe baza propunerilor fundamentate a compartimentelor de specia litate; 

b) lntocme~te, pe baza propunerilor fundamentate de catre Directia Generala Programe de Dezvoltare 
Urbana ~ i Fonduri Europene ~i transmite spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 2, propuneri 
privind finantarea investitiilor Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti , ca anexe la bugetul general al 
Consiliului Local; 

c) coordoneaza activitatea de elaborare ~i stabilire a necesarului de credite bugetare pentru: 
- aparatul de specialitate $i actiuni $i activitati coordonate ~i finantate direct de Primarul 

Sectorului2; 
- serviciile publice de interes local; 

d) illtocme~te periodic situatia executiei bugetare ~i unnare~te lncadrarea acesteia ill limitele de cheltuieli 
aprobate prin bugetul general al Sectorului 2, pentru aparatul de specialitate, actiuni ~i activitati 
coordonate ~i aflate In directa finantare a Primarului Sectorului 2; 

e) illtocme~te ~i prezinta Primarului Sectorului 2 ~ i Consiliului Local Sector 2 contul trimestrial ~ i anual 
de executie a bugetului general al Sectorului 2; 

f) asigura pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat ill exercitiul bugetar curent informatii cu 
privire la: 

- creditele bugetare disponibile; 
- p latile efectuate In baza angajamentelor legale la un moment dat ; 

datele necesare lntocmirii ,,situatiei privind executia cheltuie lilor bugetare angajate la finele 
trimestrului", situatie care este parte componenta din structura ,,situatiei fi nanciare" trimestriale 
~i anuale ale institutiei publice; 

g) gestioneaza acordarea ajutoarelor de stat, cu sprijinul Consiliului Concurentei; 
h) lntocme~te ~i transmite lunar situatia privind monitorizarea lunara a cheltuielilor de personal efectuate 

din bugetul general al Sectorului, In baza datelor transmise de compartimentele de specia litate ~i 

serviciile publice de interes local; 
i) illtocme~te ~i transmite lunar situatia privind datoria publica locala a Sectorului 2 Bucure~ti, conform 

legis latiei ill vigoare; 
j) lntocme~te ~i transmite lunar situatia privind imprumuturile interne ~i externe contractate de 

autoritatea locala; 
k) illtocme~te Registrul de evidenta a datoriei publice locale a unitatii administrativ-teritoriale ~i Registrul 

de evidenta a garantiilor locale a unitatii administrativ-teritoriale; 
I) gestioneaza sumele alocate Sectorului 2 din fonduri la dispozitia Guvernului, sau din alte fonduri; 
m) afi~eaza pe site-ul Institutiei ~i pe paginile de internet ale autoritatilor publice centrale, documentele 

de interes public conform normelor legale In vigoare. 
n) lntocme~te pe baza documentatiei primite de la Directia Generala Programe de Dezvoltare Urbana ~i 

Fonduri Europene ~i institutia financiara care acorda imprumutul, documentatia necesara, In vederea 
autorizarii contractarii imprumutului de catre Comisia de Autorizare a Imprumuturilor Locale din 
cadrul Ministerului Finantelor Publice; 

o) lntocme~te documentele necesare cu privire la autorizarea tragerilor de catre Comisia de Autorizare a 
Imprumuturilor Locale din cadrul Ministerului Finantelor Publice; 

p) raporteaza semestrial, catre institutia finantatoare, situatia indicatorilor financiari ~i alte situatii 
financiare stipulate In contractele de finantare. 

q) 1ntocme~te documentatia necesara privind 1nscrierea In arhiva electronica de garantii reale mobiliare, a 
contractelor de garantare; 

r) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~ i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, In 
cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 
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s) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri ~i servicii, In cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

t) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica $i a acordurilor cadru care au ca obiect activitatea 
structurii 

);> asigura monitorizarea ~i raportarea intarzierii contractelor de achizitii publice/acord - cadru lucrari 
de servicii ~i produse, incheiate la nivelul Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care 
vizeaza activitatea serviciului; 

);> analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~ i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

);> completeaza ~i pastreaza o copie a dosarelor achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

);> verifica ~i avizeaza facturile cu ,,Bun de p lata" ~i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i 

legalitatii" pentru sumele de plata privind receptia bunurilor $i serviciile prestate ~ i altele 
asemenea, conform angajamentelor legale :incheiate, care vizeaza activitatea serviciului; 

);> intocme$te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale In cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serviciu; 

);> verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri, penalitati de intarziere, daune etc. 

);> analizeaza ~i intocme$te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile Legii; 

);> participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);> lntocme$te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru u1 conditiile Legii $i urmeaza procedura de avizare $i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

);> elaboreaza ill 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOTARARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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; 

);> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

u) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte in 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, ill functie 
de specificul serviciului ; 
v) participa la implementarea proiectelor :finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile speci:fice 
activitatii serviciului. 

ResponsabilitiiJi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica ill comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica Serviciului Buget 
Local - CFP; 

2. intocme~te rapoa11e de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la aprobarea, 
rectificarea bugetului, acordarea vizei de control-financiar preventiv ~ i alte activitati specifice 
serviciului; 

3. 1ntocme$te referatul ~i scrisoarea privind emiterea acordului privind desemnarea, suspendarea, 
schimbarea, incetarea desemnarii persoanelor care exercita activitatea de control financiar 
preventiv propriu ~i pentru serviciile publice de interes local, cu exceptia unitatilor de 
invatamant; 

4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
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institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin in acttv1tatea serviciului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a imbunatatirii 
continue a proceselor; 

5. gestioneaza riscurile la nivel de serv1c1u pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 

6. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate $ilsau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea 
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

7. gestioneaza $i actualizeaza informati ile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

8. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

9. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia ill vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate compartimentului; 

10. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor $i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

11. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod con$tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

13. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate in documentele lntocmite; 

14. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 

1. reprezinta $i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
lncredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia 

cuno$tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct 
domeniul In care are responsabilitati $i atributii. 

Art. 12. Compartiment CFP 

Atribu/iile compartimentului sunt urmatoarele: 
a) asigura aplicarea vizei de control financ iar preventiv asupra operatiunilor expres prevazute In 

Normele Ministrului Finantelor Publice $i In Dispozitiile Primarului Sectorului 2 Bucure$ti, pe baza 
documentelor justificative elaborate si asumate de compartimentele de specialitate; 

b) elaboreaza $i supune aprobarii Primarului Sectorului 2 Bucure$ti documentatia privind emiterea 
acordului pentru desemnarea, suspendarea, schimbarea, lncetarea desernnarii persoanelor care 
exercita activitatea de control financiar preventiv propriu $i pentru institutiile publice de interes local, 
cu exceptia unitatilor de lnvatamant; 

c) supravegheaza organizarea, actualizarea, raportarea $i tinerea evidentei angajamentelor legale $i 
bugetare conform OMFP 1792/2002. 
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Respousabi/itii/i (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica compartimentului; 
2. lntocme~te rapoarte, actualizeaza ~i lmbunatate~te In mod continuu activitatea referitoare la 

acordarea vizei de control-financiar preventiv ~i alte activitati specifice serviciului; 
3. lntocme~te referatul ~i scrisoarea privind emiterea acordului privind desemnarea, suspendarea, 

schimbarea, lncetarea desemnarii persoanelor care exercita activitatea de control financiar preventiv 
propriu ~i pentru serviciile publice de interes local, cu exceptia unitatilor de lnvatamant; 

4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 
Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei In 
concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a illlbunatatirii continue a proceselor; 

5. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern 
Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a acestuia; 

6. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate compartimentului; 

7. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

8. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

9. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

10. raspunde de realizarea la timp ~i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de raportarea asupra modului de realizare a 
acestora; 

11. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor 
~i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

12. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (compete11/e): 

1. reprezinta ~ i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
lncredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia 

cuno~tinta In timpul lndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct 
domeniul in care are responsabilitati ~i atributii. 
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Art. 13. DIRECTIA ACHIZITII 

Acesta directie este direct subordonata conducatorului institutiei ~1 are urmatoarea structura 
organizatorica: 

1. Serviciul Achizitii Publice; 
2. Compartiment Achizitii Sociale. 

Directia Achizitii este compartimentul intern specializat In domeniul achizitiilor publice in 
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2, astfel cum este stabilit prin art. 2, alin. (3) din 
HGR Nr. 39512016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a 
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizijie publica/acordului-cadru din Legea nr. 
9812016 privind achizi/iile pub/ice ( denumita in continuare Lege). 
in aplicarea prezentelor norme metodologice, autoritatea contractanta, prin compartimentul intern 
specializat tn domeniul achizitiilor publice, are urmatoarele atrib11Jii defi11itorii: 

1. lntreprinde demersurile necesare pentru tnregistrarea/reinnoirea/recuperarea lnregistrarii autoritatii 
contractante In Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice (denumit tn continuare SEAP) sau 
recuperarea certificatului digital, daca este cazul; 

2. lntocme~te ~i actualizeaza strategia anuala de achizitie publica pe baza notelor de fundamentare emise 
de compartimentele de specialitate; Strategia anuala de achizitie publica se realizeaza In ultimul 
trimestru al anului anterior anului caruia Ii corespund procesele de achizitie publica cuprinse 1n 
aceasta, ~i se aproba de catre Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti; 

3. stabile~te circumstantele de lncadrare pentru aplicarea fiecarei proceduri de atribuire a contractelor de 
achizitie publica, respectiv - licitatia deschisa, licitatia restransa, negocierea competitiva, dialogul 
competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea :fara publicare prealabila, concursul de solutii, 
procedura de atribuire aplicabila In cazul serviciilor sociale ~i al altor servicii specifice, procedura 
simplificata, avand la baza codurile CPV (vocabularul comun privind achizitiile publice); 

4. tndepline~te obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege; 
5. aplica ~i finalizeaza procedurile de atribuire pe baza referatelor de necesitate aprobate de Primarul 

Sectorului 2 at Municipiului Bucure~ti ~i a informatiilor asumate ~i furnizate de compartimentele 
initiatoare; 

6. realizeaza achizitiile directe; 
7. constituie ~i pastreaza dosarul achizitiei publice; 
8. deruleaza procedurile de concesionare a bunurilor proprietate publica; 
9. deruleaza procedurile de 1nchiriere a bunurilor proprietate publica; 
10. aplica ~i finalizeaza procedurile de atribuire. 
11. acorda viza de ,,bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2. 
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Rela(ii inteme cu direc(ii din Prinuirie 

Serviciul Corp Control 

Serviciul Management Situatii de 
Urgent a 

Direct ia Econom id\ 

Direct ia CJenerala Programe de 
Dezvoltare Urbana ~i Fonduri Europene 

D1rectia Ur msm, Ca astru ~1 

CJest ionare Teritoriu 

Directia Audit Public Intern 

Directia Management Resurse Umane 

Directia Relatii Comunitare 

Directia D.igitalizare 

Direct ia Juridica 

Directia Administratie Publica Locala 

Directia de Utilita\i Publice ~i Mediu 
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Relafii exteme c11 alte orgrmiza(ii 

Direc\ia CJeneralii pentru 
Administrarea Patrimoniului 

Furn izori de utilitati ~i servicii 

Dir. CJen. Finan\e Publice 

ADP Sector 2 

Direc\ia Genera la de Asistenta 

Ministerul Dezvoltarii 
Regionale si Administratiei 

Publice 

Adm in istr~tia Pietelor 

Poli\ ia Locala Sector2 

Direct ia Ven ituri Buget Local 

T rezoreria Sector 2 

Centrul Militar Sector 2 

PMB 

Administratia Na\ionala de 
Adm in ist rare Fiscal a 



Art. 14. Serviciul Achizitii Publice 

Serviciul Achizitii Publice este compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor 
publice in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2, cu rol In derularea procedurilor de 
atribuire a contractelor de achizitie publica, indeplinirea obiligatiilor referitoare la publicitate, 
inregistrarea in SEAP, realizarea achizitiilor directe precum ~i a procedurilor de concesionare sau 
inchirirere a bunurilor proprietate publica. 

Atribujiile serviciului sunt urmatoarele: 

a. intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii 
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul; 

b. inregistrarea, reinnoirea ~i recuperarea inregistrarii in SEAP se efectueaza respectandu-se 
procedura electronica implementata de catre operatorul SEAP, cu avizul Agentiei Nationale 
pentru Achizitii Publice, denumita in continuare ANAP, potrivit atributiilor; 

c. intocme~te ~i actualizeaza strategia anuala de achizitie publica pe baza notelor de fundamentare 
emise de compartimentele de specialitate; Strategia anuala de achizitie publica se realizeaza in 
ultimul trimestru al anului anterior anului caruia ii corespund procesele de achizitie publica 
cuprinse in aceasta, ~i se aproba de catre Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti; 

d. elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice, parte a Strategiei anuale de achizitie publica la 
nivelul Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti, pe baza propunerilor primite de la 
compartimentele de specialitate, incluzand ~i necesitatile transmise de D.G.A.S.P.C. Sector 2 in 
domeniul achizitiilor sociale; 

e. actualizeaza Programul anual al achizitiilor publice, dupa aprobarea bugetului propriu, pe baza 
referatelor de necesitate intocmite de compa1timentele de specialitate in functie de fondurile 
aprobate; 

f. intocme~te strategia de contractare specifica fiecarei proceduri de atribuire pe baza informatiilor 
furnizate de compartimentele initiatoare; strategia de contractare este insotita de modelul de 
angajament legal (contract acord-cadru/contract subsecvent) intocmit de Serviciul Achizitii 
Publice cu consultarea compartimentelor de specialitate, a Directiei Economice ~i a Directiei 
Juridice; 

g. prime~te de la compaitimentele initiatoare din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 
al Municipiului Bucure~ti: referate de necesitate/note de fundamentare, note estimative, studii de 
piata, calendar istoric, note justificative privind criteriul de atribuire, caiete de sarcini, documente 
semnate ~i aprobate conform competentelor legale, in vederea postarii in SEAP; 

h. elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ~i a 
documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe 
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate; 

i. in cazul procedurilor de atribuire aferente proiectelor pentru care este instituita o Unitate de 
Implementare a Proiectului (UIP), prime~te de la aceasta (UIP) intreaga documentatie de 
atribuire insotita de referate de necesitate/note de fundamentare, note justificative privind 
stabilirea cerintelor minime de calificare ~i cele privind criteriul de atribuire, caiete de sarcini, 
documente semnate ~i aprobate conform competentelor legale, in vederea postarii in SEAP; 

j. indepline~te obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege; 
k. stabi le~te circumstantele de incadrare pentru aplicarea fiecarei proceduri de atribuire a 

contractelor de achizitie publica, respectiv - licitatia deschisa, licitatia restransa, negocierea 
competitiva, dialogul competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea rara publicare 
prealabila, concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale ~i al 
altor servicii specifice, procedura simplificata, avand la baza codurile CPV (vocabularul comun 
privind achizitiile pub lice); 
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I. realizeaza achizitiile directe de produse/servicii/ lucrari cu utilizarea mij loacelor electron ice prin 
intermediul platformei SEAP (online) sau dupa caz offline in conformitate cu prevederile legale 
In materia achizitiilor publice, cu exceptia pieselor de schimb; 

m. verifica referatele de necesitate, caietele de sarcini, precum $i alte documente ale achizitiei In 
vederea identificarii eventualelor neconcordante cu legislatia In vigoare; 

n. transmite structurii initiatoare, In scris, solicitarile de modificare ce se impun, In cuprinsul 
referatelor de necesitate, specificatiilor tehnice, $.a., motivat/ fundamentat prin intermediul 
legislatiei In vigoare; 

o. aplica $i finalizeaza procedurile de atribuire pe baza referatelor de necesitate aprobate de 
Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti $1 a informatiilor asumate ~i furnizate de 
structurile initiatoare; 

p. constituie $i pastreaza dosarul achizitiei publice; 
q. transmite semestrial in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe, grupate pe necesitate, 

care sa cuprinda eel putin obiectul, cantitatea achizitionata, valoarea $i codul CPV. 
r. publica semestrial in SEAP extrase din programul anual al achizitiilor publice sau ori de cate ori 

intervin modificari, confo1m legislatiei In vigoare; 
s. lncarca in SEAP lista operatorilor economici care au depus oferte (include $i tertii sustinatori 

~i/sau subcontractantii) lmpreuna cu datele de identificare ale acestora, In termenul legal; 
t. elaboreaza caietele de sarcini, documentatia de achizitie de terenuri ~i imobile pe baza referatelor 

de necesitate, notelor de fundamentare primite de la compartimentele de specialitate din serviciile 

publice de interes local aprobate conform competentelor legate ~i realizeaza achizitia in 
conformitate cu no1mele procedurale interne aprobate prin Hotararea CLS 2 nr. 8/2019; 

u. realizeaza procedurile proprii privind incheierea contractelor de imprumuturi indiferent daca sunt 
sau nu 1n legatura cu emisiunea, vanzarea, cumpararea ori transferul valorilor mobiliare sau al 
altor instrumente financiare; 

v. lntocme~te ~i actualizeaza baza de date electronica a Primariei Sectorului 2 cu toate contractele 
lncheiate cu operatorii economici; 

w. deruleaza procedurile de concesionare a bunurilor proprietate publica; 
x. deruleaza procedurile de lnchiriere a bunurilor proprietate publica; 
y. intocme~te puncte de vedere I transmite documentatia catre Consiliul National de Solutionare 

a Contestatilor In urma contestatiilor la procedurile de achizitie publica. 
z. lntocme~te Fi~a de date In vederea desra~urarii procedurilor de achizitie. 
aa. lntocme~te anunturile de participare - invitatiile de participare pe care le posteaza In s istemul 

SEAP. 
bb. are obligatia de a asigura transparenta procedurii de atribuire a contractelor de achizitie 

publica/acordurilor - cadru prin publicarea, In conformitate cu dispozitiile Legii 98/2016 
privind achizitiile publice, a anunturilor de intentie, anunturilor de participare ~i a anunturilor de 
atribuire. 

cc. redacteaza contractele ~i anexele acestora, inclusiv propunerile de angajare a unor cheltuieli, 
proiectele de angajament legal ~i angajamentele bugetare In baza cerintelor transmise de 
compartimentele de specialitate. 

cld. lnainteaza contractele de achizitie publica spre avizare de legalitate. 
ee. lnainteaza contractele de achizitie publica spre semnare de catre furnizor/prestator /executant 

sau catre concesionar. 
ff. lnainteaza contractele de achizitie publica spre avizare la control financiar preventiv ~i catre 

ordonatorul principal de credite a contractelor de achizitie publica ~i anexele aferente; 
gg. preia ~i asigura gestionarea in bune conditii a evidentelor spatiilor comerciale sau de prestari 

servicii prevazute In HCGMB nr. 109/2003; 
hh. constituie documentatia necesara lntocmirii contractului de vanzare cumparare, conform 

atributiilor stabilite prin Legea nr.550/2002 privind vanzarea spatiilor comerciale $i a celor de 
prestari de servicii, proprietate privata a statului, aflate ill administrarea Consiliului Local al 
Sectorului 2; 
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ii. lntocme~te corespondenta ce se poarta intre comisia de vanzare a spatiilor, colectivul de lucru ~i 

terte persoane ~i lnregistreaza corespondenta, conform Legii nr. 550/2002; 
jj. asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 
kk. participa ill comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, In cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 
II. transmite catre ANAP notificarile privind modificarea contractelor/acordurilor cadru ill conditiile 
legii, conform solicitarilor primite de la structurile din cadrul institutiei sau necesitaplor constatate 
la nivelul Serviciului Achizitii Publice. 
mm. illcarca ill SEAP documentele constatatoare la solicitarea structurilor din cadrul institutiei 
precum ~i pe cele intocmite la nivelul acestei structuri; 
nn. transmite un exemplar al documentelor constatatoare primite de la structurile din cadrul 
institutiei sau cele intocmite in cadrul Serviciului Achizitii Publice, catre operatorul economic; 
oo. depune la dosarul achizitiei publice un exemplar al documentelor constatatoare comunicate de 
catre structurile din cadrul institutiei precum ~i pe cele intocmite in cadrul Serviciului Achizitii 
Publice; 
pp. urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca 
obiect activitatea structurii: 

);>- asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

);>- analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

);>- completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

);>- verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale lncheiate; 

);>- intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale In cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serviciu; 

);>- verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de lntarziere, daune etc. 

);>- analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile Legii; 

);>- participa ill comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);>- intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru ill conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

);>- lntocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare ill 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

);>- elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOTARARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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; 

);>- face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 
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qq. monitorizeaza $i urmare$te derularea contractelor de concesionare a bunurilor proprietate 
publica; 

rr. monitorizeaza $i urmare$te derularea contractelor de !nchiriere a bunurilor proprietate publica. 
ss. paiiicipa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i 

proiecte In vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru 
investitii privind lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii 
locuitorilor acestuia, in functie de specificul serviciului; 

tt. participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

uu. realizeaza achizitiile directe de piese de schimb soliciate prin procesele verbale de constatare a 
defectiunilor echipamentelor, instalatiilor, autoturismelor aflate In dotarea sediului Consiliului 
Local $i Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti, sediului DPEPSCS2, CMS2 $i care 
fac obiectul contractelor de service $i mentenanta aflate In derulare, cu utilizarea mijloacelor 
electronice prin intennediul platformei SEAP(online) sau dupa caz offline In conformitate cu 
prevederile legale In materia achizitiilor publice; 

ResponsabilitiiJi (pentru personalul din structura sa): 

1. elaboreaza proiecte de hotarari referitoare la activitatea serviciului, pe care le supune aprobarii 
Consiliului Local al Sectorului 2, cu avizul Primarului Sectorului 2; 

2. lntocme$te rapoa1ie de specialitate la proiectele de hotarari initiate de directiile Primariei 
Sectorului 2 sau de serviciile publice de interes local ce au legatura cu achizitiile publice, 
programe de investitii publice, documentatii tehnico-economice sau contracte de achizitie 
publica; 

3. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei In concordanta cu modificarile ce intervin 'in activitatea serviciului, ca unnare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a lmbunatatirii 
continue a proceselor; 

4. arhiveaza documentele produse; 
5. gestioneaza riscurile la nivel de serv1crn pentru implementarea Sistemului de Control 

Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 

6. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea 
actualizarii In timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

7. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

8. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne $i 
externe adresate compartimentului; 

9. raspunde de actele 1ntocmite din punct de vedere juridic - aplicarea legislatiei specifice 
achizitiilor publice. 

10. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor $i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

11. are responsabilitatea de a utiliza $i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea 
prevederilor legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter 
personal $i libera circulatie a acestor date; 

12. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i In mod con$tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 
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13. raspunde de realizarea la timp $i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de raportarea asupra modului de 
realizare a acestora; 

14. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, inforrnatiilor, 
masurilor $i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

15. pastreaza dosarul achizitiei publice; 
16. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 

acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe): 

1. reprezinta $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 
incredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urrnare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. sernnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno$tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati $i atributii. 

*** 

Art. 15. Compartiment Achizifii Sociale 

Compartimentul Achizitii Sociale este specializat in domeniul achizitiilor publice in cadrul 
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2, cu rol in derularea procedurilor de atribuire a 
contractelor de achizitie publica, indeplinirea obiligatiilor referitoare la publicitate, inregistrarea in SEAP, 
realizarea achizitiilor directe care decurg din obligatiile de asistenta sociala, achizitii care, conform 
legislatiei in vigoare, intra in sarcina ordonatorului principal de credite. 

Atribufiile compartimentului sunt urmatoarele: 

a. intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea I reinnoirea I recuperarea inregistrarii autoritatii 
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul; 

b. inregistrarea, reinnoirea $i recuperarea inregistrarii in SEAP se efectueaza respectandu-se procedura 
electronica implementata de catre operatorul SEAP, cu avizul Agentiei Nationale pentru Achizitii 
Publice, denumita in continuare ANAP, potrivit atributiilor; 

c. intocme$te $i actualizeaza Anexa la strategia anuala de achizitie publica pe baza notelor de 
fundarnentare emise de compartimentele de specialitate $i D.G.A.S.P.C. Sector 2 in cazul serviciilor 
sociale $i al altar servicii specifice prevazute in anexa 2 - legea 98/2016 privind achizitiile publice; 

d. intocme$te Anexa la Strategia anuala de achizitie publica care se realizeaza in ultimul trirnestru al 
anului anterior anului caruia ii corespund procesele de achizitie publica cuprinse in aceasta $i se 
aproba de catre Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti; 

e. stabile$te graficul de organizare al procedurilor de achizitii publice in functie de valoarea resurselor 
financiare proprii bugetului de asistenta sociala $i in functie de prioritati; 

f. elaboreaza Anexa la Programul anual al achizitiilor publice, parte a Strategiei anuale de achizitie 
publica la nivelul Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti, pe baza propunerilor primite de la 
compartimentele de specialitate, incluzand $i necesitatile transmise de D.G.A.S.P.C. Sector 2 in 
domeniul achizitiilor sociale $i alte servicii specifice prevazute in anexa 2; 

g. organizeaza $i realizeaza activitatile specifice contractarii serviciilor sociale acordate de furnizorii 
publici $i privafi; 

h. asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate $i respectiv 
la firmele participante in domeniul social. 

i. incheie, in conditiile legii, contracte $i conventii de parteneriat, contracte de finantare, contracte de 
subventionare pentru infiintarea, administrarea, finantarea $i cofinantarea de servicii sociale; 
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j. asigura transparenta administrativa prin publicarea contractelor pe pagina de internet a institutiei in 
domeniul social; 

k. demareaza proceduri de achizitie publica la solicitarea D.G.A.S.P.C. Sector 2 sau conform 
calendarului achizitiilor sociale; 

I. elaboreaza sau du pa caz, sprij ina activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire ~i a 
documentelor suport in vederea realizarii achizitiilor sociale; 

m. organizeaza evaluarile de oferta ~i licitatiile privind achizitiile publice de lucrari, produse ~i servicii in 
domeniul social; 

n. elaboreaza ~i inainteaza spre transmitere anuntul de participare/invitatii de participare/anunturi de 
participare simplificate precum ~i anuntul catre Ministerul Economiei, Antreprenoriatului ~1 

Turismului ~i Ministerul Finantelor privind verificarea procedurala pentru achizitiile sociale; 
o. asigura comunicarea raspunsurilor la solicitarile de clarificari intre participantii la procedura ~1 

autoritatea contractanta pentru achizitiile sociale; 
p. constituie $i pastreaza dosarul achizitiei publice; 
q. are obligatia de a asigura transparenta procedurii de atribuire a contractelor de achizitie 

publica/acordurilor - cadru prin publicarea, in conformitate cu dispozitiile Legii 98/2016 privind 
achizitiile publice, a anunturilor de intentie, anunturilor de participare ~i a anunturilor de atribuire. 

r. redacteaza contractele ~i anexele acestora, inclusiv propunerile de angajare a unor cheltuieli, 
proiectele de angajament legal ~i angajamentele bugetare; 

s. asigura pregatirea Caietelor de sarcini $i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, ill 
cazul ill care achizitia implica activitatea compartimentului ; 

t. participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari, ill cazul in care achizitia implica activitatea compartimentului; 

u. transmite catre ANAP notificarile privind modificarea contractelor/acordurilor cadru in conditiile 
legii, conform solicitarilor primite de la structurile din cadrul institutiei sau necesitatilor constatate la 
nivelul Compartiment Achizitii Sociale. 

v. :lncarca ill SEAP documentele constatatoare la solicitarea structurilor din cadrul institutiei precum ~i 

pe cele illtocmite la nivelul acestei structuri ; 
w. transmite un exemplar al documentelor constatatoare primite de la structurile din cadrul institutiei sau 

cele :lntocmite in cadrul Compartiment Achizitii Sociale, catre operatorul economic; 
x. depune la dosarul achizitiei publice un exemplar al documentelor constatatoare comunicate de catre 

structurile din cadrul institutiei precum $i pe cele :lntocmite in cadrul Serviciului Achizitii Publice; 
y. urmare$te derularea contractelor de achizitie publica $i a acordurilor cadru care au ca obiect 

activitatea structurii: 
~ asigura monitorizarea $i raportarea illcheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse $i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea serviciului; 

~ analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile $i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

~ completeaza $i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea $i derularea 
contractelor; 

~ verifica $i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" $i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii $i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
190112018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate $i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

~ intocme$te documentatia necesara efectuarii platilor paqiale $i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1c1u; 

~ verifica $i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de :lntarziere, daune etc. 
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);::> analizeaza ~ i lntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publicw 
acordurilor - cadru In conditiile Legii; 

);::> participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor de rulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);::> lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

);::> lntocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

);::> elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOTARARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 20 16 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicwacordului-cadru din Legea nr. 98/20 16 
privind achizitiile publice; 

);::> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

z. monitorizeaza ~i urmare~te derularea contractelor de concesionare a bunurilor proprietate publica; 
aa. monitorizeaza $i urmare$te derularea contractelor de lnchiriere a bunurilor proprietate publica. 
bb. participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte in 

vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii privind 
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~ i a vietii locuitorilor acestuia, In 
functie de specificul serviciului; 

cc. participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile specifice 
activitatii serviciului. 

dd. realizeaza achiziti ile directe de piese de schimb soliciate prin procesele verbale de constatare a 
defectiunilor echipamentelor, instalatiilor, autoturismelor aflate in dotarea sediului Consiliului Local 
~i Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti, sediului DPEPSCS2, CMS2 ~i care fac obiectul 
contractelor de service ~i mentenanta aflate in derulare, cu utilizarea mij loacelor electronice prin 
intermediul platformei SEAP(online) sau dupa caz offline in conformitate cu prevederile legate In 
materia achizitiilor publice; 

ResponsabilitliJi (pentru personalul din structura sa): 
1. elaboreaza proiecte de hotarari referitoare la activitatea compartimentului, pe care le supune 
aprobarii Consiliului Local al Sectorului 2, cu avizul Primarului Sectorului 2; 
2. lntocme~te rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari initiate de directiile Primariei 
Sectorului 2 sau de serviciile publice de interes local ce au legatura cu achizitiile publice, programe de 
investitii publice, documentatii tehnico-economice sau contracte de achizitie publica; 
3. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei 
in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor inteme $i a imbunatatirii continue a proceselor; 
4. arhiveaza documentele produse; 
5. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 
6. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe supo1t magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, In vederea actualizarii 
in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 
7. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtua l corespunzatoare domeniului de 
activitate; 
8. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia 1n vigoare a corespondentei interne $i 
externe adresate compartimentului; 
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9. raspunde de actele lntocmite din punct de vedere juridic - aplicarea legislatiei specifice 
achizitiilor publice. 
10. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor $i al 
info rmatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executari i atributi ilor 
de serviciu; 
11. are responsabilitatea de a utiliza $i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea 
prevederilor legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal $i 
libera circulatie a acestor date; 
12. raspunde de indeplinirea cu profesionalism , loialitate, corectitudine $i in mod con$tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 
13. raspunde de realizarea la timp $i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de raportarea asupra modului de 
realizare a acestora; 
14. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, info rmatiilor, 
masurilor $i sanctiunilor stipulate In documentele intocmite; 
15. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 

1. reprezinta $i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 
lncredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 
care ia cuno$tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul in care are responsabilitati $i atributii . 
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Art. 16. ARHITECT ~EF 

Este functie publica de conducere ~ i reprezinta autoritatea tehnica 1n domeniul amenaJarn 
teritoriului ~ i a urbanismului, aducand la 1ndeplinire atributiile conferite de lege ca ~ef al structurilor de 
special i tate. 

Atribufii: 

•!• reprezinta institutia ill limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului lncredintat; 
•!• asigura mentinerea aspectului urban ~i modernizarea arhitecturala a Sectorului; 
•!• participa la comisiile de specialitate in vederea avizarii regulamentului de urbanism ~i a 

documentatiilor de urbanism de detaliu ill limita atributiilor conform competentelor care 1i revin 1n 
conformitate cu prevederile legale; 

•!• verifica ~i semneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiintare, avizele ~i 
adresele 1ntocmite; 

•!• asigura structurile de executie in vederea avizarii ~i aprobarii documentatiilor de urbanism de detaliu, 
emite A vizul Arhitectului ~ef; 

•!• initiaza sau participa la initierea ~i elaborarea de studii, proiecte ~i prognoze, stabile~te strategii in 
domeniile de activitate specifice, documentatii de urbanism conform prevederilor legale-care in 
functie de rang se aproba de catre Consiliul General al Municipiului Bucure~ti sau de catre Consiliul 
Local Sector 2 al Municipiului Bucure~ti; 

·:· analizeaza problemele de fond funciar ~i cadastru rezultate din aplicarea prevederilor Legii Fondului 
Funciar, cu completarile ~i modificarile ulterioare. 

Arhitectul ~ef este subordonat Primarului Sectorului 2 ~i coordoneaza Directia Urbanism, 
Cadastru ~i Gestionare Teritoriu. 

Art.17. DIRECTIA URBANISM, CADASTRU ~I GESTIONARE TERITORIU 

Directia Urbanism, Cadastru ~i Gestionare Teritoriu este subordonata Arhitectului $ef. 
Structura organizatorica a directiei este urmatoarea: 

1. Serviciul Autorizare ~i Documentatii Urbanism; 
1.1. Compartiment Regularizare Taxe si Autorizare Activitati Economice; 

2. Serviciul Fond Funciar ~i Cadastru; 

Atribufiile definitorii ale directiei sunt: 
•!• mentinerea aspectului urban ~i modernizarea arhitecturala a Sectorului 2; 
•!• face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism ~i a documentatiilor de urbanism ~i 

amenaj are a teritoriului 1n conformitate cu prevederilor legale; 
•!• asigura structurile de executie in vederea avizarii ~i aprobarii documentatiilor de urbanism palier 

Plan Urbanistic de Detaliu; 
•!• solutioneaza, cu respectarea Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, 

republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare, cererile pentru eliberarea: 
,/ certificatelor de urbanism pentru constructii de orice fel ~i pentru instalatiile aferente 

acestora, imprejmuiri, organizari de ~antier, constructii provizorii, fitme ~i reclame, mobilier 
urban pentru informare, desfiintare, operatiuni notariale, etc.; 

,/ autorizatiilor de construire/desfiintare pentru constructii de orice fel ~i pentru instalatiile 
aferente acestora, imprejmuiri, organizari de ~antier, constructii provizorii, firme ~i reclame, 
mobilier urban etc.; 

.1 avizelor de primar in vederea autorizarii lucrarilor de construire la cladiri monument sau 
aflate 1n zone protejate; 
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"" certificatelor de atestare a edificarii constructiilor; 
"" regularizarii taxelor in vederea efectuarii receptiei la terminarea lucrarilor; 
"" avizelor de publicitate, pentru amplasare automagazine fast-food, pentru tonete/chio~curi 

comercializare presa/carte/flori, pentru terase sezoniere ~i agregate frigorifice, etc .. 
•!• participa, In calitate de reprezentant desemnat de autoritatea administratiei publice competente care a 

emis autorizatia de construire/desfiintare, la comisiile de receptie la terminarea lucrarilor; 
•!• acceseaza aplicatia electronica pusa la dispozitie de Directia Venituri Buget Local Sector 2 pentru 

generarea certificatelor de atestare fiscala ~i pentru verificarea taxelor achitate prin SMS; 
•!• intocme~te fi~a de calcul privind regularizarea taxelor pentru autorizatiile de construire/ desfiintare 

eliberate; 
•!• organizeaza ~i actualizeaza baza de date referitoare la autorizatiile de construire/desfiintare eliberate; 
•!• solutioneaza cererile privind autorizarea agentilor economici; 
•:• rezolva problemele de fond funciar ~i cadastru rezultate din aplicarea prevederilor Legii Fondului 

Funciar, cu completarile ~i modificarile ulterioare; 
•!• acorda viza bun de plata potrivit lmputernicirii primite prin dispozitie Primarului Sectorului 2. 
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Re/a/ii intem e c11 direc/ii din Primririe 

Serv iciul Mana ement Situatii de Ur 

Direqia Audit Public Intern 

Direqia Rela\ ii Comunitare 

Direq ia Economicl'.I 

Serviciul Corp Control 

Dircc\ia Management Rcsurse Umane 

Directia Digitalizare 

Direqia Achizitii 

Direc\ia Juridica 

Direc\ia Generala Programe de Dezvoltare 
Urbana ~ i Fonduri Europene 

Dircc\ia Administra\ie Publicl'.I Local!\ 

Direc\ia Comunicare 

Direc\ia Adminisrare ~i lntretincre Sedii ~i 
Echipamente 

Direqia de Utilitl\\i Publice ~ i M ediu 
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Re/a ii extem e c11 afte or aniw ii 

Directia Generala pentru 

Administra\ia Domeniului Public 
Sector 2 

Furnizori de utilitl\\i ~i servici i 

Primaria Municipiului 13ucure~ti 

Administra\ia Strazilor 

IRCl31 

Socicta\i de proiectare 

Oficiul National de Cadastru ~i 
Publicitate lmobiliara 

l.S.U. Dealul Spirii Bucure~t i - llfov 

Administratia Pietelor Sector 2 

Direc\ia Venituri Buget Local Sector 
2 

Direc\ia Publica de Eviden\a 
Persoane ~ i Stare Civila Sector 2 

Direc\ia de Asisten\a Social!! ~i 

Protec ia Co ilului Sector 2 

I Poli\ia Locala Sector 2 

entrul Cultural Mihai Eminescu 



Art. 18. Serviciul Autorizare ~i Documentafii Urbanism 

Serviciul Autorizare $i Documentatii Urbanism este un serviciu de specialitate al administratiei 
publice locale ale carui obiective sunt autorizarea lucrarilor de construire/desfiintare conform legislatiei 
in vigoare pentru modernizarea arhitecturala a Sectorului 2, imbunatatirea aspectului urbanistic, 
centralizarea datelor urbane $i autorizarea agentilor economici. 

AtribuJiile serviciului sunt urmatoarele: 
a) solutioneaza cererile pentru eliberarea certificatelor de urbanism pentru constructii de orice fel $i 

pentru instalatiile aferente acestora, bran$amente ~i racorduri la retele edilitare pe teren proprietate 
particulara, imprejmuiri, organizari de $antier, firme, reclame, mobilier urban, pentru operatiuni 
notariale, informative, etc. - In conformitate cu Legea nr. 50/1991, republicata, cu modificarile $i 
completarile ulterioare - dupa verificarea scriptic ~i pe teren; 

b) solutioneaza cererile pentru eliberarea autorizatiilor de construire/desfiintare pentru constructii de 
orice fel ~i pentru instalatiile aferente acestora, bran~amente ~i racorduri la retele edilitare, 
lmprejmuiri, organizari de ~antier, firme, reclame, mobilier urban in conformitate cu Legea nr. 
50/199 1, republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare - dupa verificarea scriptic $i pe teren; 

c) solutioneaza cererile pentru eliberarea avizelor de primar In vederea autorizarii lucrarilor de 
construire la cladiri monument sau aflate In zone protejate; 

d) solutioneaza cererile pentru eliberarea avizelor de publicitate, pentru amplasare automagazine fast­
food, pentru tonete/chio$curi comercializare presa/carte/:flori; 

e) redacteaza Avizul Arhitectului ~ef ~i verifica datele 'inscrise In acesta In vederea aprobarii Planului 
Urbanistic de Detaliu de catre Consiliul Local Sector2; 

f) solutioneaza cererile pentru eliberarea certificatelor de atestare a edificarii constructiilor; 
g) actualizeaza registrele de evidenta a certificatelor de urbanism $i a autorizatiilor de 

construire/desfiintare $i intocme$te situatii statistice; 
h) monitorizeaza certificatele de urbanism $i autorizatiile de construire/desfiintare, prelungirea 

valabilitatii acestora, anunturile privind inceperea/finalizarea lucrarilor, procesele verbale de receptie, 
certificatele energetice; 

i) participa, In calitate de reprezentant desemnat de autoritatea administratiei publice competente care a 
emis autorizatia de construire/desfiintare, la comisiile de recemie la terminarea lucrarilor; 

j) asigura pregatirea Caietelor de sarcini $i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in 
cazul 'in care achizitia implica activitatea serviciului; 

k) participa 'in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

ee. urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii 
~ asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse $i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

~ analizeaza rezultatele obtinute 'in urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

~ completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

~ verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" $i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale 'incheiate; 

~ lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor paqiale ~i finale In cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serviciu; 
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»- verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea paqiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de lntarziere, daune etc. 

)>- analizeaza ~i intocme~te documentele suport priv ind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile Legii ; 

)>- participa 1n comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

)>- intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru In conditi ile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

)>- intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

)>- elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOTARARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 
privind achiz itiile publice; 

»- face propuneri de modificare/ completare a modele lor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

I) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte In 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, in 
functie de specificul serviciului ; 

m) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

Responsahilitiifi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. intocme~te proiecte de hotarari din domeniul de activitate a serviciului ; 
3. intocme~te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din domeniul 

de activitate al serviciului; 
4. asigura serviciul de relatii cu publicul In mod planificat. 
5. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 

Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei In 
concordanta cu modificarile ce intervin in activ itatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii continue a proceselor; 

6. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

7. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii in 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

8. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

9. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

10. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia 1n vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate compartimentului; 
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11. raspunde de pastrarea secretului de serv1c1u, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informati ilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

12. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod con~tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

13. are responsabilitatea de a utiliza ~i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor 
legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal ~i libera 
circulatie a acestor date; 

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

15. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~ i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor 
$i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

16. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe): 
1. reprezinta $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno$tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii. 

Art. 19. Compartiment Regularizare Taxe ~ i Autorizare Activitati Economice 

Compartimentul Regularizare Taxe ~i A utorizare Activitfl(i Economice are rolul de a realiza 
autorizarea activitatilor economice prevazute in grupele CAEN 56 1 - Restaurante, 563 - Baruri ~i alte 
activitati de servire a bauturilor ~i 932 - Alte activitati recreative ~i distractive, precum ~i de a realiza 
regularizarea taxelor in vederea receptiei la terminarea lucrarilor. 
Atributiile compartimentului sunt urmatoarele: 

a) intocme~te ~i semneaza fi~e de calcul privind regularizarea taxelor pentru autorizatiile de 
construire emise de Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti ; 

b) intocme~te referate cu privire la reglarea sumelor achitate in plus de catre titularii autorizatiilor de 
construire ce se regularizeaza, daca este cazul; 

c) in cazuri speciale poate solicita Directiei Venituri Buget Local Sector 2 raport de inspectie 
fiscala, nota de constatare inspectie fiscala, alte documente in functie de caz; 

d) la solicitarea salariatilor acorda sprijin in vederea calcularii taxei pentru autorizatiile privind 
lucrarile de construire/desfiintare aflate in competenta de autorizare a Primarului Sectorului 2 al 
Municipiului Bucure~ti ; 

e) tine evidenta dovezilor privind achitarea taxelor prin serviciul SMS; 
f) acceseaza aplicatia electronica pusa la dispozitie de Directia Venituri Buget Local Sector 2 

pentru generarea certificatelor de atestare fiscala 
g) solutioneaza cererile privind eliberarea ,,Orarului de functionare" pentru agentii economici ce 

functioneaza pe raza Sectorului 2; 
h) tine evidenta notificarilor privind vanzarile de soldare ~i vanzarile de lichidare inregistate de 

agentii economici care i~i desra~oara activitate pe raza Sectorului 2; 
i) solutioneaza cererile privind eliberarea si vizarea anuala a Autorizatiei privind desfa$urarea 

activitatilor prevazute in grupele CAEN 561 - Restaurante, 563 - Baruri si alte activitati de servire 
a bauturilor si 932 - Alte activitati recreative $i distractive, pe raza sectorului 2 al Municipiului 
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Bucure$ti, 
j) tine evidenta $i lnregistreaza ,, Declaraf ia pr iv incl fncadrarea pe lipuri a unitaf ilor de alimentafie 

publica" clepusa de agen/ii economici, conform prevederilor legale fn vigoare,-
k) so lutioneaza cererile agentilor economici care solicita ,,Avizul de ocupare temporara a domeniului 

public,, In vederea amplasarii de terase sezoniere, lntocme$te $i elibereaza avizul; 
1) solutioneaza cererile agentilor economici care solicita eliberarea ,,Avizului de ocupare a locului 

public,, fn vederea amplasarii de agregate frigorifice pentru desfo$urarea activitaf ii de 
comercializare bauturi racoritoare, fnghefata, alte produse alimentare preambalate ~i 

automate de cafea, lntocme$te $i elibereaza avizul; 
m) solutioneaza cererile agentilor economici care solicita "Avizul de ocupare temporara a domeniului 

public" In vederea amplasarii de automagazine fast - food, intocme$te $i elibereaza avizul. 
n) lntocme$te, motivat, documentele de respingere a cererilor, de retragere a autorizatie i sau de 

suspendare a acesteia. 
o) asigura pregatirea Caietelor de sarcini $i propune criterii de evaluare pentru realizarea 

achizitiei, In cazul In care achizitia implica activitatea compartimentului; 
p) participa 1n comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 

contractelor de bunuri/servicii/lucrari, In cazul In care achizitia implica activitatea 
compai1imentului; 

q) urmare$te derularea contractelor de achizitie publica $i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii 

~ asigura monitorizarea $i raportarea lncheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de serv icii, produse $i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea serviciului; 

~ analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile $i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

~ completeaza $i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea $i derularea 
contractelor; 

~ verifica $i avizeaza facturile $i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" $i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii $i legalitatii" pentru 
sumele de p lata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/201 8, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate $i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale mcheiate; 

~ intocme$te documentatia necesara efectuarii plaplor partiale $i finale 1n cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serviciu; 

~ verifica $i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

~ analizeaza $i 1ntocme$te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditi ile Legii; 

~ participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ 1ntocme$te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru In conditiile Legii $i urmeaza procedura de avizare $i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

~ lntocme$te proiectele de hotarare $i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare In 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit' atributiilor serviciului; 

~ elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOTARARE Nr. 
395/201 6 din 2 iunie 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; 
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>- face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

q) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii Iocuitorilor 
acestuia, In functie de specificul compartimentului; 

r) participa Ia implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii compartimentului 

Responsabifitiifi (pentru personalul din structura sa): 

1. raspunde de calcularea corecta a taxelor solicitate conform legii;; 
2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 

Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in 
concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a lmbunatatirii continue a proceselor; 

3. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

4. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii in 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

5. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

6. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~i 

externe adresate compai1imentului; 
7. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

8. are responsabilitatea de a utiliza ~i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor 
legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal ~i libera 
circulatie a acestor date; 

9. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~I in mod con~tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

11. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor 
~i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

12. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe): 
1. reprezinta $i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul In care are responsabilitati $i atributii. 
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Art. 20. Serviciul Fond Funciar ~i Cadastru 

Serviciul Fond Funciar, Cadastru are In sarcina rezolvarea problemelor de fond funciar ~i 

cadastru rezultate din aplicarea prevederilor Legii nr. 18/1991 republicata, a Legii nr. 169/1997, a Legii 
nr. 1/2000, a~a cum au fost modificate si completate de Legea nr. 24 7 /2005, a Legii nr. 44/1994, 
republicata, Legii nr. 34112004, Legii nr. 15/2003, republicata, a Legii nr.165/2013, precum ~i 

activitatea de lnregistrare a terenurilor In registrul agricol conform Ordonantei nr. 28/2008 privind 
registrul agricol, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

Atrihufiile acestui serviciu sunt urmatoarele: 
a) analizeaza documentele ~i lntocme~te propuneri privind constituirea dreptului de proprietate privata 

conform art. 36 alin. 2, 3 din Legea nr. 18/1991 republicata, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare; 

b) analizeaza documentele, illtocme~te raspunsuri/ referate pe care le supune analizei Subcomisiei 
Sectorului 2 pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor ill vederea solutionarii 
cererilor ce fac obiectul Legii nr.18/199 l republicata, cu completarile ~i modificarile ulterioare; 

c) instrumenteaza, lntocme~te raspunsuri la solicitarile lnregistrate conform Legii nr. 44/1994, 
republicata, respectiv a Legii nr. 341/2004, pe care le supune analizei Subcomisiei Sectorului 2 pentru 
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, in vederea solutionarii; 

d) instrumenteaza cererile depuse conform Legii nr. 15/2003, acorda punctaje, actualizeaza anual lista de 
prioritati, atribuie terenuri, lntocme~te procese verbale de predare-primire, propune retragerea 
dreptului de folosinta gratuita a terenurilor; 

e) desra~oara activitatea de inregistrare a terenurilor In registrul agricol conform Ordonantei nr. 28/2008 
privind registrul agricol, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

f) tine la zi registrul agricol conform prevederilor legale; 
g) analizeaza, verifica ~i solutioneaza petitiile referitoare la situatia juridica a imobilelor; 
h) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, ill 

cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 
i) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 

de bunuri/servicii/lucrari, In cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 
j) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 

activitatea structurii 
);>- asigura monitorizarea ~i raportarea lncheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

);>- analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

);>- completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

);>- verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind recepfia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale lncheiate; 

);>- lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale ill cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1crn; 

);>- verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

);>- analizeaza ~ i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile Legii; 
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~ participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru !n conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~ i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

~ !ntocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare !n 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

~ elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOTARARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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; 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

k) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte in 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, in 
functie de specificul serviciului; 

I) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

ResponsabilitiiJi (pentru personalul din structura sa): 
1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. intocme~te diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate; 
3. intocme~te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari pe specificul de activitate al 

serviciului; 
4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 

Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in 
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a !mbunatatirii continue a proceselor; 

5. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

6. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~ i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii in 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

7. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

8. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului2; 

9. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a lucrarilor interne ~i externe 
adresate compartimentului; 

10. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

11. are responsabilitatea de a utiliza ~i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor 
legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal ~i libera 
circulatie a acestor date; 

12. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

13. raspunde de realizarea la timp ~i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, ~i de raportarea asupra modului de realizare a 
acestora; 
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14. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea ~1 exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~ i sanctiunilor stipulate in documentele lntocmite; 

15. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 
1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta In timpul mdeplinirii sarcinilor sau ill afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii. 
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Art. 21. DIRECTIA AUDIT PUBLIC INTERN 

Directia Audit Public Intern este subordonata direct Primarului Sectorului 2 ~i are urmatoarea 
structura organizatorica: 

a. Serviciul Audit Public Intern al Primariei Sector 2 
b. Serviciul Auditare Servicii Publice de Interes Local 

Exercita auditul intern ~i consiliere la: aparatul de specilialitate al Primarului Sectorului 2 ~i 
Directia Publica de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2, Administratia Pietelor Sector 2, 
Administratia Domeniului Public Sector 2, Politia Locala Sector 2, Centrul Cultural ,,Mihai Eminescu", 
Directia Generala de Asistenta Sociala ~i Protectia Copilului Sector 2, Directia Venituri Buget Local 
Sector 2, Directia Generala de Administrare a Patrimoniului Imobiliar Sector 2 precum ~i la toate 
institutiile de mvatamant preuniversitar de stat din Sectorul 2. 

Atrihufiile definitorii ale Directiei: 

•!• asigura elaborarea ~i actualizarea Normele metodologice specifice privind exercitarea activitatii de 
audit intern ~i consiliere desra~urata la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 
~i Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2 ~i serviciilor publice de interes 
local, acestea fiind avizate de Unitatea Centrala de Armonizare pentru Auditul Public Intern din 
Ministerul Finantelor/ structura cu atributii delegate de aceasta; 

•!• asigura elaborarea Planului multianual de audit public intern (3 ani) ~i, pe baza acestuia, a Planului 
anual de audit public intern, documente aprobate de Primarul Sectorului 2; 

•!• asigura efectuarea misiunilor de audit intern de asigurare (planificate ~i ad-hoc), pentru a evalua 
daca sistemele de management financiar ~i control ale entitatii publice sunt transparente ~i sunt 
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta ~i eficacitate, analizand 
intern toate activitatile/procesele/sistemele de management implemetate; 
Misiunile de asigurare (planificate ~i ad-hoc) ce se desra~oara sunt de tipurile urmatoare: 

• misiuni de audit de regularitate/conformitate 
• misiuni de audit al performantei 
• misiuni de audit de sistem 

Pentru derularea acestor misiuni de audit intern supervizate de Directorul Directiei Audit Public 
Intern, se desra~oara urmatoarele activitati : 

l . initierea misiunilor de asigurare (regularitate/conformitate, a performantei ~i de sistem; 
2. organizarea ~edintei de deschidere a misiunii; 
3. colectarea ~i prelucrarea informatiilor In cadrul misiunilor de audit intern; 
4. analiza riscurilor ~i evaluarea controlului intern; 
5. elaborarea Programului misiunii de audit public intern; 
6. colectarea ~i analiza probelor de audit ( efectuarea testarilor, analiza problemelor ~i formularea 

recomandarilor, analiza ~i rapo11area iregularitatilor); 
7. revizuirea documentelor de lucru ~i constituirea dosarului de audit; 
8. organizarea ~edintei de inchidere a misiunii; 
9. elaborarea proiectului Raportului de audit intern (inclusiv transmiterea acestuia structurii 

auditate ~i organizarea unei reuniuni de conciliere daca este cazul); 
10. elaborarea Raportului de audit public intern (inclusiv difuzarea acestuia); 
11. urmarirea recomandarilor cuprinse in rapoartele de audit ~i aprobate de Primarul Sectorului 2; 

•!• asigura efectuarea misiunilor de consiliere (formalizata), in scopul imbunatatirii administrarii 
entitatii publice, gestiunii riscului ~i controlului intern, rara a avea insa responsabilitati 
manageriale; 
Pentru derularea acestor misiuni de consilier, supervizate de Directorul Directiei Audit Intern, se 
desra~oara urmatoarele activitati: 
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1. initierea misiunii de consil iere; 
2. organizarea ~edintei de deschidere a misiunilor de consiliere; 
3. colectarea ~i prelucrarea informatiilor In cadrul misiunilor de consiliere; 
4. elaborarea Programului misiunii de consiliere; 
5. colectarea ~i analiza probelor de audit; 
6. efectuarea testarilor ~i fo rmularea constatarilor; 
7. revizuirea documentelor ~i constituirea dosarului de audit; 
8. organizarea ~edintei de lnchidere a misiunii de consiliere; 
9. elaborarea Raportului de consiliere (inclusiv difuzarea acestuia); 
10. urmarirea solutiilor formulate In Raportul de consiliere; 

•!• asigura efectuarea misiunilor de consilier ad-hoc, necuprinse In Planul anual de audit intern, 
acestea fiind solicitate/aprobate de catre Primarul Sectorului 2; misiunile de consigliere sunt de 
urmatoarele tipuri; 

• Consiliere sau consultanta propriu-zisa, ce are ca scop identificarea obstacolelor ce 
ilnpiedica des:fa~urarea normala a proceselor, prezentand solutii de eliminare a acestora; 

• Facilitarea illtelegerii, ill vederea cunoa~terii in profunzime a unui sistem, standard sau 
prevedere normativa, necesare personalului care are ca responsabilitate implementarea 
acestora; 

• Formarea ~i perfectionarea profesionala, prin organizarea de cursuri ~ i seminare. 

•!• Asigura emiterea avizele de numire/revocare a auditorilor interni ~i a ~efi lor de serviciu din cadrul 
Directiei Audit Public Intern, In conformitate cu prevederile legale ~i procedurale; 

•!• Asigura elaborarea ~i monitorizarea Programului de asigurare ~i imbunatatire a calitatii auditului; 
•!• Asigura elaborarea Raportului anual al activitatii de audit public intern pe care ii transmite Curtii 

de Conturi ~i UCAAPI din cadrul Ministerului Finantelor. 
•!• acorda viza bun de plata, potrivit ilnputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2. 

Responsabilitiifi: 

Conform legislatiei specifice in vigoare, directorul executiv DAPI are responsabilitati privind: 
1. informarea UCAAPI despre recomandarile neillsu~ite de catre Primarul Sectorului 2, precum ~i 

despre consecintele acestora; 
2. in cazul identificarii de catre auditori, prin transmiterea Formularului de Constatare ~i Raportare a 

Iregularitatilor, a unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat Primarului 
Sectorului 2 ~i structurii de control intern abilitate (Serviciul Corp Control); 

3. aplicarea sanctiunilor pentru contraventiile prevazute la art. 23 lit. d) din Legea nr. 672/2002, 
republicata, in cadrul Primariei Sector 2 ~i a serviciilor publice de interes local ill baza Dispozitiei 
Primarului Sectorului 2; 

4. monitorizarea implementarii de catre compartimentele cu atributii in domeniu a masurilor 
cuprinse in actele de control ale Curtii de Conturi, la nivelul Primariei Sector 2, conform 
Dispozitiei Primarului Sectorului 2; 

5. respectarea principiilor fundamentale ~i regulilor prevazute in Codul privind conduita etica a 
auditorului intern. 

56 



Rela(ii inteme cu direc(ii din Primtlrie 

Serviciul Cor Control 

Serviciul Management Situatii de Urgenta 

Direc1ia Relatii Comunitare 

Dircqia Economica 

Dircctia de UtilitA\i Publice ~i Mediu 

Dir. Urbanism, Cadastm ~i Gest. Teritoriu 

Direc\ia Management Resurse Umane 

Direc\ia Digitalizare 

Directia Achizitii 

Directia Juridica 

Direc\ia Generala Programe de Dezvoltare 
Urbana ~i Fonduri Europene 

Directia Administratie Publira Locala 

Directia Adminislrare ~ i intretinere Sedii ~i 
Echipamente 

Direc\ia Comunicare 

Rela(ii extem e c11 alte organiza(ii 

U.C.AAP.L 

Curtea de Conturi 

ANAF - DGFPMB - Serviciul Audit 
Intern 

Dircc\ia Venituri Bugel Local 

Administratia Domeniului Public 

Administra\ia Pietelor Sect. 2 

Directia Generala de Asistenta 
Sociala ~i Protec\ia Copilului 

Politia Locala Sector 2 

Centml Cultural Mihai Eminescu 

Unitati de inva1amant preunivcrsitar 

Direc\ia Publica de Eviden\11 
Persoane ~i Stare Ci vi la Sector 2 

Direc\ia Generala pentru 
Administrarea Patrimoniului 

lmobiliar 

Art. 22. Serviciul Audit Public Intern al Primariei Sectorului 2 

Atribu/ii (activitiifi specifice) 

a) exercita misiuni de asigurare (de regularitate, de sistem, al performatei), atat planificate cat ~i ad­
hoc la niveul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i Directiei Publice de Evidenta 
Persoane ~i Stare Civila Sector 2. 
Auditul intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfa~urate/proceselor/sistemelor de 
management implementate la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i 
Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2, misiunile de audit abordand 
urmatoarele domenii: bugetar, financiar-contabil, achizitii publice, resurse umane, IT, juridic, 
fonduri comunitare, functii specifice, SCM/SCIM, alte domenii (sistem prevenire a 
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Serviciul Audit Public Intern al Primariei Sectorului 2 auditeaza eel putin o data la 3 ani, rara a se 
limita la acestea, urmatoarele activitati: 
activitatile financiare sau cu implicatii financiare deSia$urate de unitatea administrativ teritoriala; 
platile asumate prin angajamente bugetare $i legale, inclusiv din fondurile comunitare; 
administrarea patrimoniului, precum $i vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri 
din domeniul privat al statului ori al unitatii administrativ-teritoriale; 
concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al UAT Sector 2; 
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare $i stabilire a titlurilor de creanta, 
precum $i a facilitatilor acordate la incasarea acestora; 
alocarea creditelor bugetare; 
sistemul contabil $i fiabilitatea acestuia; 
sistemul de luare a deciziilor; 
sistemele de conducere $i control, precum $i riscurile asociate unor astfel de sisteme; 
sistemele informatice, 
sistemele de management SMC si SCIM, etc. 

b) exercita misiuni de consiliere formalizate, ce sunt cuprinse in planul de audit anual acestea fiind 
efectuate prin respectarea normelor metodologice specifice $i a procedurilor aferente. 

c) exercita misiuni de consiliere ad hoc, necuprinse in Planul anual de audit intern, acestea fiind 
solicitate/aprobate de catre Primarul Sectorului 2; 

d) exercita misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin: 
• participarea in cadrul diferitelor comitete permanente sau pe proiecte cu durata 

determinata, la reuniuni, misiuni, schimburi curente de informatii 
• misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale, ce presupun participarea in cadrul unor 

echipe constituite in vederea reluarii activitatilor ca urmare a unei situatii de forta majora 
sau altor evenimente exceptionale. 

Responsabilitiifi (pentru personalul din structura sa): 

1. respecta principiile fundamentale $i regulile prevazute in Codul privind conduita etica a 
auditorului intern, printre care: 

• Integritatea 
• Independenta ~i obiectivitatea 
• Conficlentialitatea 
• Competenta profesionala 
• Neutralitatea politica 

2. raspunde de realizarea la timp $i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
misiunilor de audit/planurilor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de 
raportarea asupra modului de realizare a acestora; 

3. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor $i informatiilor din 
documentele intocmite; 

4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei, ca urmare a modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne 
$i a imbunatatirii continue a proceselor; 

5. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Managerial, 
respectiv mtocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a acestuia; 

6. fac parte din comisia de receptie doar in cazul unor achizitii in baza art.18(6) din Legea 
672/2002, republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare. 
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Autoritate (compete11/e) : 

Pentru ~ef ul serviciului: 
1. aplica sanctiuni pentru contraventiile prevazute la art. 23 lit. d) din Legea nr. 672/2002, 

republicata, ill cadrul Primariei Sector 2; 
2. asigura urmarirea lndeplinirii la termenul stabilit a recomandarilor aprobate In Rapoartele de audit 

intern; 
3. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale a auditorilor interni din cadrul 

serviciului; 
4. In situatia In care In timpul misiunilor de audit public intern se constata abateri de la regulile 

procedurale $i metodologice, respectiv de la prevederile legale aplicabile structurii I activitatii I 
operatiunii auditate, ori sunt identificate unele iregularitati semnificative sau posibile prejudicii, 
prin lntocmirea ~i transmiterea FCRI de catre auditori, ~eful serviciului ( coordonator al misiunii 
de audit) informeaza de lndata Directorul Directiei Audit Public Intern. 

Pentru auditori 

1. semnaleaza $efului de serviciu orice probleme deosebite legate de activitatea auditata, despre care 
ia cuno~tinta In timpul lndeplinirii sarcinilor de serviciu, chiar daca acestea nu vizeaza direct 
domeniul auditat; 

2. in situatia in care in timpul misiunilor de audit identifica unele iregularitati semnificative sau 
posibile prejudicii ori in situatia In care In timpul misiunilor de audit public intern se constata 
abateri de la regulile procedurale ~i metodologice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile 
structurii/activitatii/operatiunii auditate, auditorul informeaza ~eful serviciului ~i directorul, prin 
lntocmirea ~ i transmiterea Formularului de Constatare ~i Rapo1tare a Iregularitatilor. 

Art. 23. Serviciul Auditare Servicii Publice de Interes Local 

A tribuJii: 
a) exercita misiuni de asigurare (de regularitate, de sistem, al perf01matei), atat planificate cat ~i ad-hoc 

la nivelul serviciilor publice de interes local lnfiintate de Consiliul Local Sector 2, precum ~i a 
unitatilor de invatamant preuniversitar de stat. 

Auditul intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfa$urate la nivelul serviciilor publice de 
interes local lnfiintate de Consiliul Local Sector 2 , precum ~i a unitatilor de invatamant preuniversitar de 
stat, misiunile de audit abordand urmatoarele domenii: bugetar, financiar-contabil, achizitii publice, 
resurse umane, IT, juridic, fonduri comunitare, functii specifice, SCM/SCIM, alte domenii (sistem 
prevenire a coruptiei). 

Serv iciul Auditare Servicii Publice de Interes Local auditeaza eel putin o data la 3 ani, !ara a se 
limita la acestea, urmatoarele activitati: 

- activitatile financiare sau cu implicatii financiare des!a$urate de unitatea administrativ teritoriala; 
- platile asumate prin angajamente bugetare ~i Jegale, inclusiv din fondurile comunitare; 
- administrarea patrimoniului, precum $i vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri 

din domeniul privat al statului ori al unitatii administrativ-teritoriale; 
- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al UA T Sector 2; 

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare ~i stabilire a titlurilor de creanta, 
precum ~i a facilitatilor acordate la lncasarea acestora; 

- alocarea creditelor bugetare; 
- sistemul contabil ~i fiabilitatea acestuia; 
- sistemul de luare a deciziilor; 
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- sistemele de conducere ~i control, precum ~i riscurile asociate unor astfel de sisteme; 

- sistemele informatice, etc . 

b) exercita misiuni de consiliere formalizate, ce sunt cuprinse In planul anual de audit intern 
acestea fii nd efectuate prin respectarea normelor metodologice specifice ~i a procedurilor aferente. 

c) exercita misiuni de consiliere ad hoc, necuprinse In Planul anual de audit intern, acestea 
fi ind solic itate/aprobate de catre Primarul Sectorului 2; 

d) exercita misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin: 
• participarea In cadrul diferitelor comitete permanente sau pe proiecte cu durata determinata, la 

reuniuni, misiuni, schimburi curente de informatii; 
• misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale, ce presupun participarea In cadrul unor echipe 

constituite in vederea reluarii activitatilor ca urmare a unei situatii de forta majora sau altor evenimente 
exceptionale. 

Responsabilitiifi (pentru personalul din structura sa): 

l . respecta principiile fundamentale ~ i regulile prevazute In Codul privind conduita etica a 
auditorului intern, printre care: 

a. Integritatea 
b. Independenta ~i obiectivitatea 
c. Confidentialitatea 
cl. Competenta profesionala 
e. Neutralitatea politica 

2. raspunde de realizarea la timp ~i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
misiunilor de audit/planurilor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de 
raportarea asupra modului de realizare a acestora; 

3. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea ~i exactitatea datelor ~i informatiilor din 
documentele intocmite; 

4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial ~ i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei, ca urmare a modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne 
~i a imbunatatirii continue a proceselor; 

5. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Managerial, 
respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a acestuia; 

6. fac parte din comisia de receptie doar in cazul unor achizitii in baza art.18( 6) din Legea 
672/2002, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

Autoritate (competenfe): 

Pentru $eful serviciului: 
l . aplica sanctiuni pentru contraventiile prevazute la art. 23 lit. d) din Legea m. 672/2002, 

republicata, in cadrul Primariei Sector 2; 
2. asigura urmarirea indeplinirii la termenul stabilit a recomandarilor aprobate In Rapoartele de audit 

intern; 
3. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale a auditorilor interni din cadrul 

servic iului; 
4. In situatia In care in timpul misiunilor de audit public intern se constata abateri de la regulile 

procedurale ~i metodologice, respectiv de la prevederile legale aplicabile structurii I activitatii I 
operatiunii auditate, ori sunt identificate unele iregularitati semnificative sau posibile prejudicii, 
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prin lntocmirea ~i transmiterea FCRI de catre auditori, ~eful serv iciului (coordonator al misiunii 
de audit) informeaza de lndata Directorul Directiei Audit Public Intern. 

Pe11tru auditori 

1. semnaleaza ~efului de serviciu orice probleme deosebite legate de activitatea auditata, despre care 
ia cuno~tinta In timpul lndeplinirii sarcinilor de serviciu, chiar daca acestea nu vizeaza direct 
domeniul auditat; 

2. In situatia in care In timpul misiunilor de audit identifica unele iregularitati semnificative sau 
posibile prejudicii ori In situatia in care In timpul misiunilor de audit public intern se constata 
abateri de la regulile procedurale ~i metodologice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile 
structurii/activitatii/operatiunii auditate, auditorul informeaza ~eful serviciului ~ i directorul, prin 
lntocmirea ~i transmiterea Formularului de Constatare ~i Raportare a Iregularitatilor. 
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Art. 24. DIRECTIA MANAGEMENT RESURSE UMANE 

Directia Management Resurse Umane este subordonata primarului $1 are urmatoarea structura 
organizatorica: 

1. Serviciul Organizare, Perfectionare ~i Gestiunea Carierei; 
2. Serviciul Resurse Umane; 

2. 1.Compartiment Prevenire ~i Protectie; 
3. Compartiment Control Intern ~i Managementul Calitatii 

Atrib11Jiile definitorii ale Directiei Management Resurse Umane sunt: 

•!• analizeaza $i organizeaza functionarea aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 $i 
Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2 ill scopul obtinerii eficientei 
maxime a activitatii acestora; 

•!• gestioneaza procesul de recrutare $i selectie de personal pe niveluri de pregatire, pe functii $i 
specialitati, corespunzator posturilor prevazute ill statul de functii $i organigrama pentru aparatul 
de specia litate al Primarului Sectorului 2 $i Directia Publica de Evidenta Persoane $i Sta re Civila 
Sector 2, in colaborare cu celelalte compartimente; 

•!• analizeaza datele $i informatiile $i lntocme$te proiectul de buget pentru cheltuielile de personal, 
perfectionare, deplasari $i masuri de prevenire $i protectie $i estimeaza evolutia acestora pentru 
urmatorii trei ani; 

•!• gestioneaza cariera personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 $i Directiei 
Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2; 

•!• gestioneaza numarul de posturi la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 $i al 
serviciilor publice de interes local de la nivelul Sectorului 2; 

•!• asigura respectarea de catre salariati a dispozitiilor legale privitoare la securitatea $i sanatatea ill 
munca, desfa$urand activitati de prevenire $i protectie, precum $i activitati complementare din 
domeniul situatiilor de urgenta; 

•!• asigura armonizarea sistemelor implementate la nivelul institutiei, respectiv Sistemul de Control 
Intern Managerial (SCIM) ~i Sistemul de Management al Calitatii (SMC) implementat la nivelul 
institutiei, conform standardului ISO 9001 

•!• acorda viza de ,,bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului 
Sectorului2. 
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Relafii i11ter11 e cu direc/ii di11 Primiirie 

Direc\ia Econom ic!\ 

Direc\ia de Uti lit!lti Publice ~i Mediu 

Dit·ectia A ch iz i tii 

Direc\ ia Urban ism Cadastru ~ i 

Gest io n are Teritoriu 

Directia A udit Public Intern 

Direc\ ia Rela\ii Comtmita re 

Directia Digitalizare 

Directia Jw·idic!I 

Directia Adminis tra\ie Public!\ Local!\ 

Servic iul Corp Control 

Ser v iciul Management Situat ii de 
Urgent!I 

D irectia Comw1icare 

Directia Admin istrare ~i Intre tine re 
Sedi i ~ i Echipamente 

Re/a/ii exterue cu a lte orga11iza/ii 

Prim!lria Municipiului Bucure~ti 

A .N .F.P. 

A .M.0.F.M. Bucw-e~t i 

Casa de Pensii Sect or 2 

C en t rul M ilitar Sector 2 

Inspeqia Mw1cii 

ser v iciile publice de inte re s local 

C entrul Militar Sector 2 

Institu\ia Pre fec tului Mtmicipiului 
Bucure~t i 

lnsp e ctoratul T eritoria l de Mw1c!I 

Art. 25. Serviciul Organizare, Perf ecfionare ~i Gestiunea Carierei 

Serviciul Organizare, Perfectionare ~i Gestiunea Carierei se ocupa de gestionarea carierei 
profesionale pentru angajatii din cadrul Primariei Sectorului 2 ~i Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i 
Stare Civila Sector 2, gestionarea procesului de evaluare a performantelor profesionale ale acestora, 
stabilirea drepturilor salariale pentru personalul din cadrul Primariei Sectorului 2 $i Directiei Publice de 
Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2, analizarea, organizarea ~i functionarea aparatului de 
specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2 in 
scopul obtinerii eficientei maxime a activitatii acestora, numarul de posturi la nivelul Consiliului Local 
Sector 2 $i gestionarea ~i monitorizarea procesului de perfectionare a personalului din cadrul aparatului de 
specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2. 

AtribuJiile serviciului sunt urmatoarele: 
a) gestioneaza cariera profesionala a angajatilor $i urmare$te lndeplinirea conditiilor de promovare 1n 
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b) gestioneaza perioada de stagiu a functionarilor publici debutanti, definitivarea acestora $i intocme$te 
notele de fundamentare cu privire la definitivarea salariatilor debutanti $i proiectele de dispozitie 
pentru definitivarea acestora; 

c) gestioneaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuate ale personalului din cadrul 
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare 
Civila Sector 2 $i ale conducatorilor $i adjunctilor acestora din cadrul serviciilor publice de interes 
local; 

d) lntocme$te dispozitiile de sanctionare a angajatilor In urma propunerilor cuprinse In rapoartele 
comisiei de disciplina $i urmare$te radierea acestora; 

e) realizeaza demersuri In vederea efectuarii cercetarii disciplinare de catre persoana lmputernicita in 
acest sens de catre conducatorul institutiei; 

f) gestioneaza informatiile de pe portalul de management ANFP In ceea ce prive$te raporturile de 
serviciu, drepturile salariale $i perfectionarea pentru functionarii publici din cadrul aparatului de 
specialitate al Primarului Sectorului 2 $i Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 
2; 

g) intocme$te proiectul de buget pentru cheltuieli de personal, perfectionare, deplasari, cheltuieli pentru 
masurile de prevenire $i protectie $i estimeaza evolutia acestora pentru urmatorii trei ani; 

h) gestioneaza procesul de salarizare la nivelul Primariei Sectorului 2 $i Directiei Publice de Evidenta 
Persoane $i Stare Civila Sector 2 precum $i pentru conducatorii serviciilor publice de interes local: 
./ lntocme$te $i actualizeaza schema de incadrare, stabilind salariile de baza $i sporurile acordate 

conform prevederilor legate pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului 
Sectorului 2 $i Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2; 

./ intocme$te $i actualizeaza Regulamentul privind acordarea indemnizatiei de lu·ana la nivelul 
Primariei Sectorului 2 $i Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2 $i 
realizeaza demersurile pentru acordarea acesteia; 

./ 1ntocme$te $i actualizeaza Regulamentul privind acordarea voucherelor de vacanta la nivelul 
Primariei Sectorului 2 ~i Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2 $i face 
demersurile necesare achizitionarii acestora; 

./ stabile~te drepturile salariale ~i alte drepturi de personal pentru salariati ai Primariei Sector 2 $i 
Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2 (salariile de baza/indemnizatii 
lunare, indemnizatia pentru titlul ~tiintific de doctor, majorarea salariului de baza pentru 
personalul care exercita activitatea de control financiar preventiv, indernnizatia de lu·ana, 
voucherele de vacanta/indernnizatia de vacanta, sporurile la salariile de baza, gradatia, 
indemnizatiile pentru participarea la diverse comisii, alte drepturi salariale conform prevederilor 
legate 1n vigoare); 

./ comunica drepturile salariale catre personalul din cadrul Primariei Sectorului 2 $i Directiei Publice 
de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2; 

./ completeaza formularul ce contine datele privind veniturile salariale ale personalului platit din 
fonduri publice, pe care il transmite online la ANAF; 

./ asigura transparenta veniturilor salariale prin publicarea pe site-ul institutiei a drepturilor salariale 
de care beneficiaza functionarii publici $i personalul contractual din cadrul Primariei Sectorului 2 
~i al Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2, conform prevederilor legale; 

./ stabile$te drepturile salariale ale conducatorilor serviciilor publice de interes local; 
i) gestioneaza activitatea privind efectuarea practicii de catre studentii unitatilor de invatamant de profil ; 
j) gestioneaza activitatea privind desfii$urarea programelor de Internship la nivelul Primariei Sectorului 

2 ~i Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2; 
k) actualizeaza evidenta militara a angajatilor, conform legislatiei in vigoare; lntocme$te situatii ~i 

rap01tari privind mobilizarea personalului institutiei la locul de munca $i le inainteaza catre Serviciul 
pentru Probleme Speciale al Municipiului Bucure~ti; 

I) inregistreaza $i gestioneaza declaratiile de avere ~i declaratiile de interese ale functionarilor publici, 
precum $i ale personalului cu functii de conducere $i de control sau membri ai echipelor de proiect din 
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i 
Stare Civila Sector 2, conform legislatiei In vigoare; 

m) mtocme~te $i transmite raportarile statistice solicitate de catre Directia Regionala de Statistica 
Bucuresti si de catre Administratia Finantelor Publice Sector 2; 

n) intocme~te $i actualizeaza statul de functii, organigrama ~i Regulamentul de o onare 
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al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 $i al Directiei Publice de Evidenta Persoane $i 
Stare Civila Sector 2 la solicitarea structurilor din cadrul institutiei sau ca urmare a modificarilor 
legislative; 

o) 1ntocme$te $i actualizeaza Regulamentul Intern al institutiei cu prevederile din legislatia specifica 
personalului administratiei publice locale $i cu propunerile structurilor din cadrul Primariei Sectorului 
2 $i Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2; 

p) gestioneaza modul de mtocmire $i actualizarea fi$elor de post ale salariatilor institutiei, functionari 
publici sau personal contractual precum $i ale conducatorilor $i adjunctilor acestora din cadrul 
serviciilor publice de interes local; 

q) intocme$te actele administrative privind delegarea atributiilor din fi$ele de post vacante $i temporar 
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i respectiv Directiei Publice 
de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2; 

r) intocme$te actele administrative privind delegarea atributiilor Primarului Sectorului 2 catre 
Viceprimarii Sectorului 2, personalul de conducere/executie din cadrul aparatului de specialitate al 
Primarului Sectorului 2 $i respectiv Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2; 

s) intocme$te actele administrative privind delegarea competentei de catre Primarului Sectorului 2 catre 
personalul de conducere/executie din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectourlui 2 ~i 
respective Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Secto r2; 

t) lntocme$te actele administrative privind transformarea posturilor vacante $i temporar vacante din 
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i serviciilor publice de inters local de la 
nivelul Sectorului 2; 

u) gestioneaza numarul de posturi la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i al 
serviciilor publice de interes local; 

v) gestioneaza activitatea privind perfectionarea personalului din cadrul Primariei Sectorului 2 $i 
Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2: 

);;> asigura consultanta $i asistenta personalului de conducere din cadrul institutiei ill stabilirea 
masurilor privind formarea profesionala a personalului din subordinea acestora; 

);;> elaboreaza Planul anual de perfectionare a personalului $i a Planului de masuri privind 
pregatirea profesionala pe baza propunerilor $efilor de compartimente $i asigura conditiile 
de aducere a acestora la indeplinire; 

);;> centralizeaza planurile anuale de perfectionare pentru functionarii publici de conducere $i de 
executie din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 $i Directiei Publice 
de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2, precum $i pentru functionarii publici din 
cadrul serviciilor publice de interes local; 

);;> completeaza informatiile din Planul anual de perfectionare a personalului $i bugetul necesar 
cheltuielilor de perfectionare in formularul pus la dispozitie de catre A.N .F .P. ~i asigura 
transmiterea electronica a acestuia; 

);;> realizeaza demersurile pentru achizitionarea serviciilor de formare profesionala $i pentru 
organizarea cursurilor de perfectionare; 

);;> monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a personalului de 
conducere $i executie din cadrul institutiei, $i 1ntocme$te trimestrial un raport privind stadiul 
realizarii masurilor planificate; 

);;> asigura, la solicitarea Directiei Administratie Publica Locala, participarea consilierilor locali 
la cursurile de pregatire, formare $i perfectionare profesionala; 

w) 1ntocme$te proiectele de acte administrative cu privire la activitatea de perfectionare pentru 
personalul din cadrul Primariei Sectorului 2 $i Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila 
Sector 2 (cursuri postuniversitare, etc.), precum $i proiectele de acte administrative pentru 
deplasarea angajatilor institutiei in interesul serviciului 1n tara sau In strainatate (participare 
conferinte, grupuri de lucru, schimb de experienta, etc.); 

x) intocme$te note de fundamentare $i proiecte de dispozitie privind nominalizarea I desemnarea I 
imputernicirea persoanelor din cadrul Primariei Sectorului 2 $i respectiv Directiei Publice de 
Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2 pentru a desfii$ura anumite activitati( ex. responsabil 
evidenta militara, responsabil gestionare declaratii de avere/interese, responsabil CAF, evaluatori 
CAF etc.). 

y) intocme$te rapoarte de specialitate pentru proiecte de hotarari privind reorganizarea serviciilor 
publice de interes local; 
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z) asigura comunicarea actelor administrative privind na~terea, modificarea, suspendarea, sanctionarea 
~i incetarea raporturilor de serviciu/munca catre persoanele in cauza; 

aa)asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, ill 
cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

bb) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

cc)urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii 
~ asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

~ analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate ill etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

~ completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

~ verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 m. 
190112018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

~ intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serviciu; 

~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de illtarziere, daune etc. 

~ analizeaza ~i intocme~te documentele sup01i privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile Legii; 

~ participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ illtocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

~ intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 ( denumit ill continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

~ elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOT ARA.RE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea m. 98/2016 
privind achizitiile publice; 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

dd) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte in 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, in 
functie de specificul serviciului; 

ee) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 
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Responsabi/it(tji (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. intocme~te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati desfa~urate in 

cadrul serviciului, initiate de diverse compartimente din cadrul Primariei precum ~ i de institutiile ~i 

serviciile publice de interes local; 
3. raspunde de elaborarea actelor administrative privind actualizarea componentei comisiei paritare ~i 

comisiei de disciplina organizate la nivelul institufiei. 
4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 

Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in 
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii continue a proceselor; 

5. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

6. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii in 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

7. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

8. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

9. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate compartimentului; 

10. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

11. are responsabilitatea de a utiliza ~i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor 
legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal ~i libera 
circulatie a acestor date; 

12. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

14. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~ i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

15. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe): 

1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
incredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii. 
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Art. 26. Serviciul Resurse Umane 

Serviciul Resurse Umane gestioneaza procesul de recrutare $i selectie de personal pe niveluri de 
pregatire, pe functii $i specialitati, corespunzator posturilor prevazute in statul de functii $i organigrama 
pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 $i Directia Publica de Evidenta Persoane ~i Stare 
Civila Sector 2, in colaborare cu celelalte compartimente. 

Acest serviciul are in subordine urmatoarea structura: 
2.1 Compartiment Prevenire ~i Protectie; 

Atribufiile serviciului sunt urmatoarele: 

a) organizeaza concursurile de recrutare pentru functiile publice $i contractuale vacante $i temporar 
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 $i Directiei Publice de 
Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2, precum ~i pentru ocuparea posturilor aferente 
conducatorilor serviciilor publice de interes local Sector 2; 

b) intocme~te formalitatile specifice in vederea ocuparii posturilor vacante $i temporar vacante din 
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 $i Directiei Publice de Evidenta 
Persoane $i Stare Civila Sector 2, prin alte modalitati decat recrutare, conform legislatiei In 
v1goare; 

c) intocme$te $i gestioneaza dosarele profesionale pentru personalul din cadrul aparatului de 
specialitate al Primarului Sectorului 2 $i al Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila 
Sector 2: dispozitii de angajare, contracte individuate de munca, adrese catre Agentiile Locale de 
Ocupare a Fortei de Munca etc., depunere juramant, eliberare legitimatii de serviciu; 

d) lntocme~te formalitatile specifice incetarii raporturilor de serviciu/munca pentru personalul din 
aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i 
Stare Civila Sector 2; 

e) intocme~te formalitatile specifice in vederea modificarii (delegare, deta$are, mutare definitiva sau 
temporara, exercitare cu caracter temporar a unei functii publice de conducere etc.) $i suspendarii 
raporturilor de serviciu/munca ale salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului 
Sectorului 2 ~i Direqiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2; 

f) intocme$te formalitatile specifice pentru numirea, suspendarea, modificarea $i incetarea 
raporturilor de serviciu/munca pentru conducatorii serviciilor publice de interes local Sector 2; 

g) completeaza Registrul electronic de evidenta a angajatilor $i 11 transmite online la ITM; 
h) tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor $i comunica lunar modificarile sporurilor de 

vechime Serviciului Organizare, Perfectionare ~i Gestiunea Carierei pentru intocmirea dispozitiei 
de acordare a sporului de vechime; 

i) intocme$te lunar foaia de prezenta centralizata la nivelul aparatului de specialitate al Primarului 
Sectorului 2 $i Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2; 

j) gestioneaza concediile de odihna $i celelalte tipuri de concedii (medicale, pentru evenimente 
deosebite, recuperari, reprogramari, rechemari, etc.): efectueaza programarea concediilor de 
odihna ale tuturor salariatilor, tine evidenta efectuarii acestora, a rechemarilor, a 
reprogramarilor,etc.; 

k) repaitizeaza $i asigura necesarul de personal auxiliar, implicat in activitatile specifice de 
organizare a alegerilor (locale sau generate), Parlament (al Romaniei ~i European) $i 
Referendum; 

I) intocme$te documentatia in vederea organizarii examenului sau a concursului de promovare in 
grad profesional, a examenului de promovare in clasa $i de promovare in functie/grad/treapta a 
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate a Primarului Sectorului 2 $i Directiei 
Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2; 

m) gestioneaza eliberarea de adeverinte care sa ateste calitatea de salariat al institutiei, vechimea in 
munca ~i specialitate, situatia concediilor de odihna, adeverinte privind deducerile personale, 
adeverinte pentru acordarea stimulentului de insertie; 

n) transmite Directiei Economice datele necesare completarii primei parti a adeverintelor pentru 
acordarea indemnizatiei de cre~tere copil; 
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o) gestioneaza activitatea de acordare ~i decontare a legitimatiilor pe transportul In comun pentru 
angajatii institutiei; 

p) intocme~te documentatia necesare desfii~urari i activitatii de voluntariat la nivelul Primariei 
Sectorului 2 ~i Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2; 

q) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, In cazul in care achizitia implica activitatea serviciului ; 

r) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/ lucrari, In cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 

s) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii 

~ asigura monitorizarea ~i raportarea lncheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

~ analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~ i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

~ completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

~ verifica ~ i avizeaza facturi le ~ i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~ i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serv iciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

~ intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ Iucrari derulate de 
serviciu; 

~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarz iere, daune etc. 

~ analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru In conditiile Legii; 

~ participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

~ lntocme~te proiectele de hotarare ~ i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

~ elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute Ia art. 166 din HOTARARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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; 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

t) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii Iocuitorilor 
acestuia, in functie de specificul serviciului; 

u) participa Ia implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 
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Responsabilitiiji (penlru persona/u/ din slruclura sa): 

1. se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. efectueaza programarea ofiterilor de serviciu In unitate pentru deszapezire $i tine evidenta 

recuperarii orelor efectuate de catre ace$tia; 
3. monitorizeaza sistemul de acces In Primaria Sector 2, pe baza legitimatiilor de serviciu (crearea de 

rapoarte zilnice, saptamanale, lunare, pe persoane sau compartimente cu privire la respectarea 
programului de lucru); 

4. 1ntocme$te raportari statistice privind activitatea de personal; 
5. participa la bursele locurilor de munca organizate de catre AMO FM; 
6. transmite lunar la Serviciul Contabilitate - Financiar numarul de persoane cu handicap 1n vederea 

aplicarii prevederilor legale; 
7. tine la z i registrul cu evidenta personalului din cadrul institutiei, in aplicatia de gestiune a 

resurselor umane, operand toate modificarile intervenite (vechime, lncadrari, incetari ale activitatii 
sau a contractelor individuate de munca, suspendari etc.); 

8. lntocme$te proiecte de dispozitii de constituire de comisii la nivelul aparatului de specialitate al 
Primarului Sectorului 2 sau comisii din care fac parte reprezentanti ai Primarului Sectorului 2; 

9. initiaza organizarea alegerilor pentru desemnarea reprezentantilor functionarilor publici $i a 
reprezentantilor salariatilor, In cazul in care sindicatul nu este reprezentativ la nivel de unitate; 

10. participa cu un reprezentant la lucrarile Comisiei Sociale $i a Comisiei de Atestare a 
Administratorilor de Imobil; 

11. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei In concordanta cu modificarile ce intervin ill activitatea serviciului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a lmbunatatirii 
continue a proceselor; 

12. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 

13. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, In vederea 
actualizarii In timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

14. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

15. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

16. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne $i 
externe adresate compartimentului; 

17. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor $i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

18. are responsabilitatea de a utiliza $i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor 
legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal $i libera 
circulatie a acestor date; 

19. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i In mod con$tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei ; 

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

21. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea $i exactitatea datelor, infonnatiilor, 
masurilor $i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

22. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 
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Autoritate (competenfe): 

1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
lncredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno~tinta 1n timpul lndeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul In care are responsabilitati ~i atributii. 

Art. 27. Compartiment Prevenire ~i Protectie 

Compartimentul Prevenire ~i Protectie asigura respectarea de catre salariati a dispozitiilor legale 
privitoare la securitatea ~ i sanatatea In munca desfa~urand activitati de prevenire ~i protectie, precum ~i 

activitati complementare din domeniul situatiilor de urgenta, cum ar fi prevenirea ~ i stingerea incendiilor 
~i protectie civila. 

Atribufii/e compartimentului sunt urmiitoarele: 

a) Gestioneaza activitatile din domeniul sanatatii ~i securitatii in munca: 
- asigura identificarea pericolelor ~i evaluarea riscurilor de accidentare ~i lmbolnavire 

profesionala la locurile de munca/posturi de lucru; 
- asigura lntocmirea ,,fi~elor de expunere la riscuri profesionale" pentru fiecare Joe de munca; 
- elaboreaza ~i actualizeaza ,,Planul de prevenire ~i protectie anual"; 
- asigura obtinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitatii ~i sanatatii 

In munca; 
- elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea ~i/sau aplicarea reglementarilor de 

securitate ~i sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor ~i ale unitatii, 
precum ~i ale locurilor de munca/posturilor de lucru; 

- asigura instruirea ~i informarea personalului 1n probleme de securitate ~ i sanatate in munca; 
- controleaza cunoa~terea ~i aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute ill planul 

de prevenire ~i protectie stabilit, precum ~i a prevederilor legale In domeniul secmitatii ~i 

sanatatii in munca; 
- gestioneaza fi~ele de instruire individuate privind securitatea ~i sanatatea In munca; 
- elaboreaza chestionare privind testarea anuala in domeniul securitatii ~ i sanatatii 1n munca; 

prezinta documentele ~i da relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului 
sau al efectuarii cercetarii evenimentelor/accidentelor de munca; 

- tine evidenta meseriilor ~i profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este 
necesara autorizarea exercitarii !or; 

- identifica echipamentele individuate de protectie necesare pentru posturile de lucru din 
unitate ~i lntocme~te necesarul cu echipamente individuate de protectie pentru lucratori; 

- intocme~te necesarul de materiale igienico-sanitare; 
- mtocme~te necesarul de mijloace materiale pentru des!a~urarea activitatilor de prevenire ~i 

protectie; 
- lntocme~te documentele necesare pentru asigurarea masurilor de prevenire ~i protectie la 

locul de munca (ex: acordarea vaccinurilor gripale, alimentatie de protectie, masuri pentru 
protectia angajatilor in perioadele cu temperaturi extreme, materiale sanitare In vederea 
prevenirii imbolnavirii cu diferite virusuri, etc.); 

- participa la cercetarea accidentelor de munca ~i tine evidenta acestora; 
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- asigura demersurile necesare functionarii Comitetului de securitate ~i sanatate In munca 
(alegeri in vederea desemnarii reprezentanti lor lucratorilor in CSSM, lntocmire dispozitii 
privind componenta comitetului, etc.); 

- participa la ~edintele Comitetului de securitate ~i sanatate in munca constituit la nivel de 
institutie ~i asigura secretariatul CSSM. 

b) Gestioneaza activitatile din domeniul situatiilor de urgenta (protectie civila, PSI): 
elaboreaza instructiuni proprii In domeniul situatiilor de urgenta pe baza reglementarilor 
specifice emise de catre organele de specialitate abilitate; 
asigura instruirea ~i informarea personalului In domeniul situatiilor de urgenta; 
elaboreaza chestionare privind testarea anuala In domeniul situatiilor de urgenta; 
gestioneaza fi~ele de instruire individuale In domeniul situatiilor de urgenta; 
verifica ~i lndruma personalul unitatii In aplicarea masurilor de protectie civila ~ 1 

prevenirea ~i stingerea incendiilor; 
tine evidenta stingatoarelor ~i a hidrantilor de interior din dotarea unitatii ~i completeaza 
de cate ori este nevoie necesarul cu aceste echipamente; 
lntocme~te Planul de evacuare, a angajatilor ~i a bunurilor materiale din cadrul institutiei, 
Planul de interventie la incendiu, Fi~a obiectiv pentru institutie, precum ~i a lte acte de 
autoritate ~i documente specifice In domeniul situatiilor de urgenta care vizeaza sediul 
institutiei; 
organizeaza exercitii de evacuare la incendii, precum ~i de folosire a mij loacelor de 
aparare Impotriva incendiilor pentru angajatii institutiei. 

c) Supravegherea sanatatii lucratorilor la angajare/periodic/reluarea activitatii: 
lntocme~te referatul de necesitate ~i caietul de sarcini pentru contractarea serviciului de 
medicina muncii; 
colaboreaza cu serviciului de medicina muncii in vederea coordonarii masurilor de 
prevenire ~i protectie; 
asigura lntocmirea solicitarilor pentru efectuarea examenului medical de angajare, precum 
~i programarea noilor angajati la aceste examene; 
asigura programarea angajatilor pentru efectuarea controlului medical periodic; 
tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare; 
tine evidenta ,,Fi~elor de aptitudine" ale salariatilor emise de medicul de medicina muncii; 
lntocme~te ~i gestioneaza documentele necesare privind protectia maternitatii la locul de 
munca. 

d) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, ill 
cazul In care achizitia implica activitatea compartimentului; 

e) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari, in cazul ill care achizitia implica activitatea compartimentului; 

f) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii 

)> asigura monitorizarea ~i raportarea lncheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, illcheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~t i care vizeaza activitatea serviciului; 

)> analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

)> completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~ i derularea 
contractelor; 

)> verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 m. 
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1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

):> intocme~te documentatia necesara efectuarii piatilor partiale ~ i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1crn; 

):> verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

):> analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile Legii; 

):> participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

):> intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

):> intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 ( denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

):> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOT ARA RE N r. 
395/2016 din 2 iunie 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; 

):> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

g) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte in 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ;;i a vietii locuitorilor acestuia, ill 
functie de specificul compartimentului; 

h) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii compartimentului. 

ResponsabilitiiJi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica 
compartimentului; 

2. intocme~te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din 
domeniul de activitate al compartimentului; 

3. intocme;;te proiecte de hotarari ~i de dispozitii referitoare la activitati din domeniul de 
activitate al compartimentului; _ 

4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin ill activitatea serviciului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii 
continue a proceselor; 

5. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

6. participa, conform convocarilor coordonatorilor ierarhici, la activitatile de control a modalitatii 
de recrutare, instruire, organizarea activitatii ~i interventii desra~urate de organizatiile non­
guvernamentale partenere; 

7. elaboreaza materiale informative ~i le posteaza pe spatiul virtual pentru informarea angajatilor 
asupra anumitor riscuri; 

8. organizeaza actiuni cu caracter informativ in domeniul sanatatii ~i securitatii in munca, precum 
~i in domeniul situatiilor de urgenta in colaborare cu diverse societati ~i ONG-uri; 
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9. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noi lor modificari ce trebuie aduse, In vederea 
actualizarii 'in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

10. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

11. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investit ii publice la 
nivelul Sectorului 2; 

12. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei 
interne ~i externe adresate compartimentului; 

13. raspunde de pastrarea secretului de servic iu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

14. are responsabilitatea de a utiliza ~i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea 
prevederilor legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter 
personal ~ i libera circulatie a acestor date; 

15. raspunde de 'indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~ i In mod con~tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

17. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

18. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa 
aprobarea acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 
1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai 'in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno~tinta 'in timpul lndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii. 

Art. 28 Compartiment Control Intern ~i Managementul Calitatii 

Compartimentul Control Intern fi Managementul Calitiifii este subordonat Directorului 
Executiv a l Directiei Management Resurse Umane ~i are rolul de a asigura armonizarea sistemelor 
implementate la nivelul institutiei, respectiv Sistemul de Control Intern Managerial (SCIM) ~i Sistemul de 
Management al Calitatii (SMC) implementat la nivelul institutiei, conform standardului ISO 9001. 

Atribufiile compartimentului sunt urmatoarele: 

a) asigura din punct de vedere tehnic ~i metodologic indrumarea structurilor din cadrul institutiei, in 
realizarea actiunilor privind implementarea ~i dezvoltarea s istemelor de management armonizate 
la nivelul institutiei, respectiv sistemul de control intern managerial ~i sistemul de management al 
calitatii; 

b) asigura secretariatul Comisiei de monitorizare din punct de vedere logistic (convocarea membrilor 
Comisiei, intocmire minute, redactare ~i monitorizare hotarari ale Comisiei de monitorizare, 
diseminare informatii etc.) 

c) 'inainteaza propuneri pentru eficientizarea activitatii Comisiei de monitorizare ~i propune solutii 'in 
cazul aparitiei unor sincope in funct ionalitatea acesteia, catre pre~edintele/membrii Comisiei de 
monitorizare; 
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d) asigura comunicarea $i diseminarea informatiilor catre Comisia de monitorizare I grupuri de lucru/ 
subgrupuri de lucru ale Comisiei de monitorizare $i secretariatele tehnice de la nivelul institutiilor 
publice de interes local In ceea ce prive~te sistemul de control intern managerial; 

e) elaboreaza draft-ul Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul 
entitatii publice ~i 11 supune spre analiza ~i avizare Comisiei de monitorizare, ~i ulterior aprobarii 
Primarului Sectorului 2; 

f) lntocme~te Lista functiilor sensibile de la nivelul institutiei, centralizand In acest sens functiile 
sensibile transmise de structuri ~i asigura diseminarea acesteia dupa aprobare tuturor structurilor, 
In vederea implementarii masurilor de control pentru diminuarea riscurilor asociate acestor functii 
sensibile; 

g) asigura actualizarea inventarierii procedurilor documentate (proceduri de sistem si de lucru) de 
catre structurile institutiei pentru a fi supuse spre analiza Comisiei de monitorizare; 

h) ofera mdrumare tehnica ~i metodologica structurilor institutiei In vederea documentarii proceselor 
In proceduri documentate (proceduri de sistem ~i proceduri de lucru), conform reglementarilor 
aferente sistemelor de management implementate la nivelul institutiei, respectiv SCIM ~i SMC; 

i) tine evidenta centralizata la nivelul institutiei a procedurilor documentate (procedurilor de sistem 
~i proceduri de lucru), In format fizic ~i electronic, asigurand accesul tuturor angajatilor la forma 
aflata In vigoare; 

j) asigura verificarea, avizarea ~i aprobarea procedurilor de sistem ~i de lucru la nivelul institutiei, 
precum ~i difuzarea, retragerea ~i perimarea acestora In mod controlat, conform reglem entarilor 
interne; 

k) gestioneaza In format electronic ~i pe suport de hartie documentatia actualizata aferenta 
Sistemului de control intern managerial ~i Sistemului de management al calitatii la nivelul 
institutiei ~i asigura diseminarea informatiilor catre toti factorii interesati; 

1) lntocme$te documentatia aferenta procesului de management al riscurilor de la nivelul institutiei, 
conform reglementarilor interne aferente sistemelor de management implementate la nivelul 
institutiei (Registrul de riscuri la nivelul institutiei, Planul de masuri de control ~i raportarea 
acestuia, Informarea anuala privind procesul de gestionare a riscurilor la nivelul institutiei etc.), pe 
baza informatiilor furnizate de structuri; 

m) mtocme~te documentatia aferenta procesului de autoevaluare a Sistemului de control intern 
managerial la nivelul institutiei pe baza informatiilor furnizate de structuri, centralizeaza 
informatii in vederea stabilirii stadiului implementarii ~i dezvoltarii Sistemului de control intern 
managerial la nivelul administratiei publice locale sector 2, oferind In acest sens lndrumare ~i 
sprijin pentru completarea anexelor aferente descrierii implementarii ~i dezvoltarii SCIM pentru 
fiecare institutie; 

n) elaboreaza ~i lnainteaza spre analiza Comisiei de monitorizare $i spre aprobare Primarului draft-ul 
Raportului asupra Sistemului de Control Intern Managerial la data de 31 decembrie 20 ... la 
nivelul administratiei publice locale sector 2, conform legislatiei In vigoare; 

o) pastreaza ~i arhiveaza (fizic ~i electronic) documentatia relevanta cu privire la organizarea si 
functionarea sistemului de control intern managerial ~i sistemului de management al calitatii de la 
nivelul institutiei. 

p) elaboreaza/revizuie~te/gestioneaza documentatia aferenta Sistemului de Management al Calitatii 
la nivelul institutiei, conform Standardului ISO 9001 

q) asigura desfii~urarea periodica a Analizelor Efectuate de Management, elaborand In acest sens 
Raportul privind functionarea Sistemului de Management al Calitatii la nivelul institutiei, 
asigurand totodata logistica ~i secretariatul lntalnirilor Comitetului Director al Calitatii (Proces­
verbal, Plan de lmbunatatire a SMC, Raportarea gradului de implementare a Planului de 
1mbunatatire a SMC etc.); 
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r) intocme$te referatul de necesitate $i caietul de sarcm1 m vederea achizitiei de servicii de 
certificare a Sistemului de management al calitatii de catre un organism acreditat; 

s) colaboreaza cu organismul extern acreditat, in cazul des!a$urarii auditului extern in vederea 
(re)certificarii/supravegherii SMC implementat la nivelul institutiei, informand managementul 
institutiei despre rezultatele obtinute $i recomandarile/actiunile corective formulate; 

t) urmare$te modul de 1ndeplinire a actiunilor corective/recomandari rezultate 1n urma auditului 
extern de recertificare a SMC al institutiei insu$ite de managementul de varf al institutiei; 

u) realizeaza demersuri in vederea analizarii gradului de satisfactie a beneficiarilor privind serviciile 
oferite de Primaria Sectorului 2, pe diverse categorii de beneficiari $i asigura prelucrarea $i 
analizarea datelor, pe care le 1nainteaza factorilor interesati, in vederea initierii unor masuri de 
lmbunatatire; 

v) Centralizeaza datele de la structurile din cadrul institutiei ~i completeaza documentatia aferenta 
evaluarii anuale a Primariei Sectorului 2 conform programului "Marca increderii" (campanie de 
protej are $i sustinere a produselor $i serviciilor de calitate), In vederea validarii Certificatelor de 
Utilizare a Marcii Programului de catre Asociatia Nationala pentru Protectia Consumatorilor ~i 

Promovarea Programelor ~i Strategiilor din Romania - INFOCONS; 
w) Propune instruiri interne/ externe a angajatilor institutiei In domeniul SCIM $i SMC conform SR 

EN ISO 9001 ; 
x) Instruie$te angajatii institutiei cu privire la sistemul de management al calitatii conform SR EN 

ISO 9001 implementat la nivelul institutiei conform nevoilor identificate; 
y) Instruie~te personalul nou-angajat in cadrul institutiei cu privire la sistemele de management 

implementate 1n cadrul institutiei, respectiv sistemul de control intern managerial $i sistemul de 
management al calitatii conform SR EN ISO 9001 (potrivit prevederilor interne aflate 1n v igoare ); 

z) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~ i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, in cazul in care achizitia implica activitatea compartimentului; 

aa) participa In comisiile de evaluare a ofe1telor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia implica activitatea 
compartimentului; 

bb) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
acti vi ta tea structurii 

);> asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/:intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

);> ana lizeaza rezultatele obtinute 1n urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

);> completeaza $i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea $i derularea 
contractelor; 

);> verifica $i avizeaza facturile $i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" $i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii $i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

);> lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1cm; 

);> verifica $i avizeaza documentele pentru eliberarea partia la sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

);> analizeaza ~i 1ntocme$te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile Legii; 
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~ participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor de rulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ intocme~te acte le aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

~ 1ntocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

~ elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOTARARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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; 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

cc) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor 
acestuia, in functie de specificul compartimentului; 

dd) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii compartimentului. 

Responsabilita/i (pentru personalul din structura sa): 

1. contribuie la aplicarea principiilor de management al calitatii la nivelul compartimentelor 
Primariei Sectorului 2 colaborand in acest sens cu personalul de conducere de la nivelul 
institutiei ~ i managementul de varf; 

2. participa la implementarea unor instrumente/metode noi de mentinere ~i imbunatatire continua a 
SMC implementat la nivelul Primariei Sectorului 2; 

3. intocme~te documentatia necesara numirii membrilor Comitetului Director al Calitatii, a 
Responsabililor cu Gestionarea documentatiei SCIM ~i SMC de la nivelul fiecarei structuri din 
cadrul institutiei ~i a Comisiei de monitorizare SCIM ~i a atributiilor acestora; 

4. gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea SCIM ~i SMC, conform 
reglementarilor interne; 

5. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei 
6. transmite catre compaitimentul de specialitate LT . informatiile de interes public din sfera proprie 

de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii in timp util a site­
ului Primariei Sectorului 2; 

7 . . gestioneaza ~ i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

8. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate compartimentului; 

9. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atrihutiilor de serviciu; 

10. raspunde de 1ndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

11. raspunde de realizarea la timp ~i intocmai a atrihutiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, ~i de raportarea asupra modului de 
realizare a acestora; 

12. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate in documentele 1ntocmite; 

13. poate face parte din comisia de evaluare/receptie daca achizitia implica activitatea 
Compartimentului Control Intern ~i Managementul Calitatii; 
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14. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe): 
1. reprezinta $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 

lncredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno$tinta In timpul indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul In care are responsabilitati $i atributii. 
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Art. 29. DIRECTIA RELATII COMUNIT ARE 

Este subordonata direct Primarului Sectorului 2 ~i are ca scop: mentinerea legaturii cu solicitantii 

~ 1 beneficiarii de locuinte din fondul locativ, cu mediul de afaceri, cu reprezentantii minoritatilor din 

sectorul 2, cu institutiile ~ i organizatiile societatii civile in general, precum ~ i asigurarea conditiilor pentru 

aplicarea corespunzatoare a Legii nr. 350/2005 privind regimul finantarilor nerambursabile din fonduri 

publice alocate pentru activitati nonprofit de interes general, cu modificarile ~i completarile ulterioare, 

precum ~i conditiile pentru derularea procesului de bugetare participativa. 

Structura organizatorica a Directiei Relatii Comunitare este urmatoarea: 
1. Biroul Spatiu Locativ; 
2. Serviciul Relatii cu Societatea Civila ~i Mediul de Afaceri; 
2.1. Compartiment Minoritati. 

AtribuJiile definitorii ale Directiei Relatii Comunitare sunt: 
analizarea cererilor cetatenilor care nu detin locuinte ~i care au domiciliul stabil 1n sectorul 2 1n 

vederea includerii In ordinea de prioritate pentru atribuirea locuintelor, precum ~ i a cererilor formulate de 
tineri ~i tineri medici rezidenti cu varsta de pana la 35 de ani la data depunerii dosarului, pentru includerea 
in ordinea de prioritate In vederea repartizarii locuintelor cu chirie pentru tineri ~i tineri-medici rezidenti 
construite prin ANL; 

asigurarea legaturii dintre administratia publica locala a sectorului 2 ~i institutiile/organizatiile 
societatii civile, In scopul efectuarii demersurilor necesare pentru realizarea In comun a unor proiecte sau 
activitati de interes local; 

asigurarea aplicarii corespunzatoare a Legii nr. 350/2005 privind regimul finantarilor 
nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitati nonprofit de interes general, cu modificarile 
~i completarile ulterioare; 

asigurarea conditiilor pentru derularea procesului de bugetare participativa; 

asigurarea dialogului cu reprezentantii minoritatilor din Sectorul 2, identificarea problemelor cu 
care ace~tia se confrunta, propunerea de solutii ~i proiecte In vederea asigurarii incluziunii socia le, non­
discriminarii ~i a prevenirii ~i eliminarii segregarii acestora; 

acordarea vizei ,,bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului 
Sectorului 2. 
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Dircc1ia de Utilitllli Publice ~i Mediu 

Dircctia Audit Public Intern 

Direqia Urbanism, Cadastru ~ i Gestio nare 
Teritoriu 

Direc1ia Management Resurse Umane 

Direc\ia Administra1ie Public!\ Local!\ 

Direc1ia Juridicll 

Dircc\ia General!\ Prograrne de Dezvoltare 

Urbanll ~ i Fonduri Europene 

Direc1ia Dig italizare 

Di rec\ia Comunicare 

Direcria Adrninistrare $i intretinere Echipamente 

Art. 30. Biroul Spatiu Locativ 

lnspcctoratul Sco lar Sector 2 ~i unitllli de 
invlllllmant prcunivers itar din sector 2 

o rganizati i neguvcrnamcntalc 

culte relig ioase 

Prim!lria Municipiului Bucure~ti 

Administra\ia Fondului lmobiliar 

111st1tu\11 a ea m1111stra\1e1 pu ice 

centrale 

Aile insti1u1ii ~i autoritllli publice intem e 

~i externe 

Biroul Spatiu Locativ are ca obiect major de activitate reglementarea fondului locativ prin: 
- analizarea cererilor cetatenilor care nu detin locuinte ~i care au domiciliul stabil in sectorul 2 in vederea 
includerii in ordinea de prioritate pentru atribuirea locuintelor, conform Legii locuintei nr. 11411996, 
republicata; 
- analizarea cererilor formulate de tineri ~i tineri medici rezidenti cu varsta de pana la 35 de ani la data 
depunerii dosarului, pentru includerea in ordinea de prioritate in vederea repartizarii locuintelor cu chirie 
pentru tineri ~i tineri-medici rezidenti construite prin ANL in conformitate cu H.G.R. nr. 962/2001, cu 
modificari le ~i completarile ulterioare. 

Atributiile biroului sunt urmatoarele: 
' 

a) instrumenteaza dosarele de locuinta ale cetatenilor sectorului 2 constituite in baza Legii locuintei 
nr. 114/1996, republicata, prin verificarea actelor depuse de solicitanti, intocmirea raspunsurilor la cereri 
~i/sau intocmirea adreselor de completare ~i reactualizare a dosarelor; 
b) instrumenteaza dosarele de locuinta ale tinerilor cu varsta de pana la 35 de ani, constituite in baza 
Hotararii Guvernului nr. 962/2001 cu modificarile ~i completarile ulterioare, prin verificarea actelor 
depuse de solicitanti, intocmirea raspunsurilor la cereri ~i/sau intocmirea adreselor de completa e ~i 

reactualizare a dosarelor; 
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c) instrumenteaza dosarele de locuinta ale tinerilor medici rezidenti, constituite In baza H.G. nr. 
962/2001 prin verificarea actelor depuse de solicitanti, lntocmirea raspunsurilor la cereri ~ i/sau lntocmirea 
adreselor de completare ~i reactualizare a dosarelor; 
cl) evalueaza ~i acorda punctajele corespunzatoare actelor existente la dosarele depuse In baza Legii 
nr. 114/ 1996, prin lntocmirea Fi~elor de evaluare; 
e) lntocme~te listele de prioritati pe baza Fi~elor de evaluare, care constituie anexe la proiectele de 
hotarari; 
f) solutioneaza cererile (petitiile, memoriile, adresele ~i scrisorile) prin care se solicita alte informatii 
sau sprijin pentru rezolvarea altor probleme decat includerea In ordinea de prioritate In vederea atribuirii 
locuintelor din fondul locativ; 
g) asigura suportul tehnic Comisiei Sociale a Sectorului 2 pentru analizarea solicitarilor/cererilor 
privind repartizarea de locuinte pentru tineri cu varsta de pana la 35 de ani ~i pentru tineri medici 
rezidenti, destinate lnchirierii, prin secretariat - predarea/preluarea dosarelor la Comisie, lntocmirea 
proceselor-verbale, anexarea documentelor transmise de solicitanti la dosare, completarea bazelor de date 
cu informatiile cuprinse In fi~ele de evaluare - In vederea lntocmirii listelor de prioritati conform H.G. nr. 
962/2001 actualizata; 
h) asigura secretariatul Comisie i Locale pentru atribuirea locuintelor sociale, conform Legii locuintei 
nr. 11411996 prin lntocmirea ~i transmiterea invitatiilor pentru membrii comisiei ~i solicitantii cuprin~i In 
ordinea de prioritate, lnsotirea la vizionarea locuintelor a potentialilor beneficiari ai acestora, lncheierea 
proceselor-verbale In urma vizionarii, consemnarea opiniilor membrilor comisiei In procesul verbal al 
~edintei comisiei locale; 
i) asigura derularea procedurilor legale In vederea repartizarii locuintelor cu chirie pentru tineri cu 
varsta de pana la 35 de ani, construite prin ANL; 
j) asigura suportul tehnic pentru lntocmirea proiectelor de hotarari specifice activitatii biroului; 
k) lntocme~te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la stabilirea ordinii de 
prioritate pentru atribuirea de locuinte; 
I) solutioneaza cererile de modificare a contractelor de lnchiriere referitoare la 
introducerea/scoaterea unor persoane In/din fi~a suprafetei locative anexa la contractul de lnchiriere sau 
transcrierea contractelor de lnchiriere, In conformitate cu prevederile legale; 
m) verifica In teren la sesizarea lruegistrata, existenta ~i dispunerea spatiilor disponibile comunicate 
de AFI ~i intocme~te note de constatare cu propuneri de solutionare dupa caz, cu privire la situatia 
existenta in teren; 
n) desra~oara activitatea specifica In vederea predarii documentelor la arhiva institutiei; 
o) gestioneaza ~i actualizeaza permanent bazele de date care contin teate informatii le referitoare la 
toate dosarele de locuinta aflate In evidenta ~i bazele de date care contin informatiile referitoare la 
repartitiile emise; 
p) lntocme~te corespondenta cu alte institutii pe probleme specifice; 
q) intocme~te, ori de cate ori este nevoie, raportari sau situa\ii cu privire la solicitantii de locuinte ~i 
dosarele acestora; 
r) asigura consiliere pe probleme locative, in cadrul programului saptamanal de audiente desra~urat 
la nivelul conducerii institutiei (primar, viceprimar, director), prin lntocmirea fi~elor de audienta ~1 
prezenta efectiva; 
s) asigura programul de lucru cu publicul la ghi~eu in intervalul stabilit ~ i conform planificarii; 
t) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, in cazul In care achizitia implica activitatea biroului; 
u) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/ lucrari, In cazul In care achizitia implica activitatea biroului; 
v) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

);>- asigura monitorizarea ~i raportarea lncheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 
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)::> analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii execut1e1 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

)::> completeaza ~i pastreaza dosarele achiz itiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

)::> verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, execufia lucrarilor, serviciile prestate ~ i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale '.incheiate; 

)::> lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor / 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serviciu; 

)::> verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de 1ntarziere, daune etc. 

)::> analizeaza ~i lntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achiz itie publica/ 
acordurilor - cadru 1n conditiile legii; 

)::> participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

)::> lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

)::> intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

)::> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOT AR.ARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

)::> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

w) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, in functie 
de specificul biroului; 
x) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii biroului. 

ResponsabilitiiJi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica biroului; 
2. intocme~te rapoarte de serviciu ~i orice alte situatii la solicitarea ~efilor ierarhici; 
3. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei m 
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea biroului, ca urmare a modificarilor legislative, 
structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a lmbunatatirii continue a proceselor; 
4. gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a acestuia; 
5. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii in 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 
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6. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Vi11ual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 
7. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 
8. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne $i 
externe adresate biroului; 
9. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor $i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de 
serv1crn; 
10. raspunde de illdeplinirea cu profesionalism, loia litate, corectitudine $i in mod con$tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 
11. raspunde de realizarea la timp $i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de raportarea asupra modului de realizare a 
acestora; 
12. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor $i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 
13. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 

1. reprezinta $i angajeaza institutia numai ill limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 
incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare$te pe1manent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 
care ia cuno$tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul ill care are responsabilitati $i atributii. 

Art. 31. Serviciul Relatii cu Societatea Civila ~i Mediul de Afaceri 

Serviciul Relatii cu Societatea Civila $i Mediul de Afaceri asigura legatura dintre administratia publica 
locala a sectorului 2 $i institutiile/organizatiile societatii civile, mediul de afaceri, reprezentantii 
minoritatilor din sectorul 2; de asemenea, asigura aplicarea corespunzatoare a Legii nr. 350/2005 privind 
regimul finantarilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitati nonprofit de interes 
general, cu modificarile $i completarile ulterioare, precum $i conditiile pentru derularea procesului de 
bugetare pai1icipativa. 

Atribu/iile serviciului sunt urmatoarele: 
a) pastreaza evidenta persoanelor juridice constituite conform OG 26/2000 cu privire la asociatii $i 
fundatii, cu modificarile $i completarile ulterioare, care se adreseaza in acest scop Primariei Sectorului 2; 
b) asigura relationarea/dialogul cu reprezentantii societatii civile care i$i des:Ia$oara activitatea in 
sfera de competenta a autoritatii locale a sectorului 2; 
c) asigura consultarea cu reprezentantii societatii civile pentru stabilirea unor programe sau activitati 
comune; 
d) asigura, cu respectarea prevederilor legale, demersurile necesare pentru realizarea in comun cu 
reprezentantii societatii civile a unor activitati sau proiecte de interes local; 
e) asigura organizarea selectiei publice de proiecte pentru acordarea finantarilor nerambursabile din 
fonduri publice alocate pentru activitati non-profit de interes general potrivit Legii nr. 350/2005, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare: 
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intocme~te sau, dupa caz, actualizeaza documentatia pentru elaborarea ~i prezentarea propuneri lor 
de proiecte; 

asigura elaborarea sau, dupa caz, actualizarea Regulamentului pentru organizarea ~i functionarea 
comisiilor de evaluare a propunerilor de proiecte ~i a comisiei de solutionare a contestatiilor; 

intocme~te ~i asigura publicarea, cu respectarea prevederilor legale, a programului anual, a 
anuntului de participare, a anuntului de atribuire a contractelor de finantare nerambursabila, a 
raspunsurilor la solicitarile de clarificari, a rezultatelor selectiei, evaluarii ~i solutionarii contestatiilor; 

asigura realizarea demersurilor necesare constituirii comisiilor de evaluare ~i a comisiei de 
solutionare a contestatiilor pentru atribuirea contractelor de finantare nerambursabila; 

asigura secretariatul comisiilor de evaluare ~i al comisiei de solutionare a contestatiilor; 
f) asigura organizarea ~i desra~urarea procesului de monitorizare a derularii contractelor de finantare 
nerambursabila acordata conform Legii nr. 350/2005, cu modificarile ~i completarile ulterioare: 

asigura realizarea demersurilor necesare constituirii comisiilor de monitorizare; 
asigura secretariatul comisiilor de monitorizare; 
intocme~te ~ i asigura publicarea, cu respectarea prevederilor legale, a raportului cu privire la 

contractele de finantare nerambursabila incheiate in cursul anului fiscal; 
g) asigura conditiile pentru depunerea ~i selectia propunerilor de proiecte-ale cetatenilor Sectorului 2 
in derularea procesului de bugetare participativa: 

asigura elaborarea sau, dupa caz, actualizarea Regulamentului privind Bugetarea participativa la 
nivelul Sectorului 2; 

intocme~te ~ i asigura publicarea calendarului privind depunerea propunerilor de proiect, analiza 
tehnica ~i legala a acestor propuneri de proiecte, votarea propunerilor de proiecte; 

asigura realizarea demersurilor necesare functionarii comisiilor privind analiza tehnica ~i legala a 
propunerilor de proiecte; 

asigura secretariatul comisiilor privind analiza tehnica ~i legala a propunerilor de proiecte. 
asigura aducerea la cuno~tinta publica a hotararilor comisiilor privind analiza tehnica ~i legala a 

propunerilor de proiecte; 
monitorizeaza desra~urarea procesului de votare a propunerilor de proiecte declarate viabile 
asigura aducerea la cuno~tinta publica a propunerilor de proiecte declarate ca~tigatoare ~i asigura 

comunicarea acestora catre structurile stabilite in cadrul comisiilor privind analiza tehnica ~i legala ca 
fiind competente pentru implementarea acestora. 
h) asigura, dupa caz, implementarea altar programe de finantare ale societatii civile in baza 

legislatiei in vigoare; 

i) poate contribui la identificarea unor parteneri care pot sustine, cu titlu de sponsorizare, proiectele 
~i programele desra~urate de catre Primaria Sectorului 2; 
j) 
k) intocme~te documentatia necesara promovarii Proiectelor de Hotarari ale Consiliului Local ~1 

emiterii Dispozitiilor de Primar al Sectorului 2, in domeniul de activitate; 

I) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

m) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

n) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii : 

~ asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 
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);;:> analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii execut1e1 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~ i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

);;:> completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

);;:> verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale lncheiate; 

);;:> lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale In cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1cm; 

);;:> verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

);;:> analizeaza ~i lntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

);;:> participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru In conditiile Legii ~i unneaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

~ mtocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare In 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 ( denumit In continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare; potrivit atributiilor serviciului; 

);;:> elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOT .A.RARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

);;:> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

o) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 
In vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, In 
functie de specificul serviciului; 
p) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 
q) mediaza dialogul ~i buna colaborare dintre administratia publica locala a sectorului 2 ~i mediul de 
afaceri; 
r) identifica actorii economici relevanti care pot fi implicati In procesul de luare a deciziei ~i/sau 1n 
cadrul altor activitati; 
s) contribuie la !ncurajarea dialogului public-privat In diverse domenii (educational, cultural, 
sportiv, social, amenajarea teritoriului etc.); 
t) promoveaza facilitatile acordate mediului de afaceri de la nivelul Sectorului 2, precum ~i alte 
informatii de interes pentru acesta ( oportunitati de investitii, posibilitati de finantare etc.); 
u) asigura organizarea unor activitati de consultare si informare in scopul dezvoltarii unor structuri 
de sustinere ~i promovare a mediului de afaceri la nivelul sector 2 
v) propune proiecte sau masuri In domeniul antreprenorial pentru a fi incluse in strategia de 
dezvoltare locala 
w) participa la elaborarea ~i implementarea proiectelor ce au drept obiectiv construirea unor structuri 
de sustinere a mediului de afaceri, precum ~i crearea de retele ~i entitati dedicate sustinerii ~i promovarii 
mediului de afaceri. 
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ResponsabilitiiJi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului ; 
2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in 
concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, 
structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii continue a proceselor; 
3. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a acestuia; 
4. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, In vederea actualizarii In timp 
util a site-ului Primariei Sectorului 2; 
5. gestioneaza ~i actualizeaza informati ile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 
6. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 
7. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia 1n vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate serviciului; 
8. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de 
serviciu; 
9. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i In mod con~tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 
10. raspunde de realizarea la timp ~i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de raportarea asupra modului de realizare a 
acestora; 
11. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate In documentele intocmite; 
12. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competente): 
1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 
care ia cuno~tinta in timpul 'indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul In care are responsabilitati ~i atributii. 

Art. 32. Compartiment Minoritati 

Acest compartiment are ca scop asigurarea dialogului cu reprezentantii minoritatilor din sectorul 2, 
identificarea problemelor cu care ace~tia se confrunta, propunerea de solutii ~i proiecte In vederea 
asigurarii incluziunii sociale, non-discriminarii ~i a prevenirii ~i eliminarii segregarii acestora. 

Atribufiile compaitimentului sunt urmatoarele: 
a) prime~te ~i analizeaza cererile reprezentantilor minoritatilor de pe raza Sectorului 2; 
b) asigura dialogul cu reprezentantii comunitatilor minoritare, cu organizatiile guvernamentale ~i 
neguvernamentale ce reprezinta interesele minoritatilor de pe raza sectorului 2, 1n vederea identificarii 
principalelor nevoi ale acestora ~i a solutiilor aplicabile pentru solutionarea lor; 
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c) indruma cetatenii apartinand minoritatilor de pe raza Sectorului 2 pentru rezolvarea problemelor, 
catre structurile I institutiile de specialitate competente; 
d) intocme~te materiale, informari sau situatii cu privire la minoritatile de pe raza sectorului 2; 
e) ofera, in functie de competentele autoritatii locale a sectorului 2, consiliere pentru cetatenii 
apartinand minoritatilor de pe raza Sectorului 2; 
f) propune masuri de sprijinire a minoritatilor din Sectorul 2; 
g) elaboreaza, in baza documentelor strategice adoptate la nivel national, planuri de aqiune privind 
incluziunea minoritatilor; 
h) identifica ~i prioritizeaza principalele nevoi ale comunitatilor locale cu un numar semnificativ de 
persoane provenite din populatia minoritara; 
i) asigura elaborarea planurilor ~i rapoartelor solicitate in domeniul de activitate; 
j) initiaza proiecte In sprijinul minoritatilor din Sectorul 2; 
k) initiaza consultari ~i dezbateri publice; 
I) sesizeaza serviciile/institutiile direct implicate in activitatea de instruire ~i educare, de asistenta ~i 
protectie sociala, de evidenta a persoanelor, de integrare pe piata muncii etc., cu privire la probleme 
specifice identificate la nivelul minoritatilor de pe raza Sectorului 2; 
m) faciliteaza comunicarea mtre persoanele provenite din populatia minoritara ~i departamentele 
autoritatii locale, inspectoratele ~colare, unitatile de mvatamant, institutiile abilitate In recrutarea fortei de 
munca, furnizorii de calificare profesionala, institutiile abilitate In domeniul actelor de identitate $i 
proprietate, unitatile medico-sanitare, partenerii autoritatii locale, dar $i diver$i actori sociali, 
reprezentanti ai societatii civile; 
n) informeaza populatia minoritara cu privire la aspecte de interes general precum: modul de 
acordare a unor drepturi prevazute de legislatie, cerintele de eliberare a actelor de identitate/stare civila 
~.a. ; 

o) sprijina participarea ~i integrarea copiilor ~i tinerilor apartinand comunitatilor minoritare la 
procesul educational; 
p) asigura pregatirea Caietelor de sarcini $i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, in cazul 1n care achizitia implica activitatea compartimentului; 
q) participa 1n comisiile de evaluare a ofe1ielor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, In cazul In care achizitia implica activitatea compartimentului; 
r) urmare$te derularea contractelor de achizitie publica $i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

~ asigura monitorizarea $i rapo1iarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse $i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea serviciului; 

~ analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile $i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

~ completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

~ verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale lncheiate; 

~ lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale 1n cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1cm; 

~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea paqiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de lntarziere, daune etc. 

~ analizeaza ~i mtocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru In conditiile legii; 
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~ participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ intocme~te actele aditionale rezultate unnare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

~ intocme~te proiectele de hotarare ~ i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 ( denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

~ elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOT ARA.RE Nr. 
395/201 6 din 2 iunie 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 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

s) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~ i nerambursabila pentru investitii privind 
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, in functie 
de specificul compartimentului; 
t) pai1icipa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii compai1imentului. 

Responsabi/WIJi (pentru p ersonalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica compai1imentului; 
2. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate compartimentului; 
3. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 
Intern Managerial ~ i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in 
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii continue a proceselor; 
4. gestioneaza riscurile la nivel de compai1iment pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a acestuia; 
5. transmite catre Directia Digitalizare, pe ha11ie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii in 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 
6. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 
7. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 
8. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de 
serviciu; 
9. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 
10. raspunde de realizarea la timp ~i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de raportarea asupra modului de realizare a 
acestora; 
11. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea _ 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 
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Autoritate (competen/e): 

I. reprezinta ~i angaj eaza institutia numai In limita atributi ilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
lncredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, de care 
ia cuno~tinta In timpul indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct 
domeniul In care are responsabilitati ~i atributii. 

Art. 33. DIRECTIA COMUNICARE 

Aceasta directie este subordonata direct Primarului Sectorului 2 ~1 are urmatoarea structura 
organizatorica: 

I. Serviciul Secretariat General, Audiente; 
2. Serviciul Comunicare cu Mass-Media ~i Promovarea Institutiei; 
3. Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul. 

Atrihu/iile definitorii ale Directiei Comunicare sunt: 

a. asigura ~ i organizeaza activitatile de secretariat pentru managementul de varf, respectiv Primarul, 
Viceprimarii ~i Secretarul Sectorului 2; 

b. gestioneaza ~i participa efectiv la desfa~urarea audintelor managementului de varf; 
c. mentine relatia cu mass - media ~ i promoveaza imaginea institutiei prin mijloacele de comunicare 

aflate la dispozitie; 
d. m~ntine o legatura directa cu cetatenii ~i cu problemele din sfera de competenta a administratiei 

publice locale, asigura realizarea drepturilor cetateanului la petitionare ~i ofera informatii cu 
privire la problemele cu care se confrunta cetatenii Sectorului 2; 

e. acorda viza de ,,bun de plata" potrivit lmputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 
2. 
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Rein/ii i11tem e c11 llirecfii din Primtlrie 

Serviciul Co Control 

Scrviciul Management Situa1ii de Urgenta 

Directia AchiziJii 

Direc1ia Economica 

Directia de Util i1a1i Publice $i Mediu 

Directia Audit Public Intern 

Dircctia Urbanism, Cadastru ~i Gestionare 
Tcritoriu 

Directia Management Resurse Umane 

Direqia Administratie Publica Locala 

Direc1ia Juridica 

DirecJia Generala Programe de Dezvoltare 
Urbana ~i Fonduri Europene 

Direq ia Digitalizare 

Direc1ia Comunicare 

Dire:ctia Administrare ~i intre\inere Echipamente 

*** 

Art. 34. Serviciul Secretariat General, Audienfe 

Re/afii extem e c11 a/le orga11iw fii 

servicii publicc de interes local 

organizatii neguvernamentalc 

institutii mass - media 

Primaria Municipiului Bucure$li 

InstituJia Prefectului Municipiului 
Bucure~t i 

1nst11u111 a ea mm1s1ra11e1 pu ice 
centrale 

Aile instituJii ~i autori1a1i publice interne 
$i extcrne 

Serviciul Secretariat General, Audiente organizeaza ~i asigura activitatile de secretariat pentru 
managementul de varf respectiv Primar-, Viceprimari ~i Secretar General al Sectorului 2 ~i gestioneaza 
audientele acestora. 

Atributiile serviciului sunt urmatoarele: 
' 

a) asigura ~i organizeaza activitatile de secretariat pentru managementul de varf, respectiv Primarul, 
Viceprimarii ~i Secretarul Sectorului 2: 

organizeaza ~i gestioneaza agenda de lucru a Primarului, Viceprimarilor ~i Secretarului General al 
Sectorului 2; 

- participa la 1ntalnirile de lucru ale Primarului, Viceprimarilor ~i Secretarului General al Sectorului 
2, dupa caz, redacteaza minutele aferente acestora ~i le comunica partilor interesate; 

- asigura transmiterea lucrarilor repartizate de Primarul, Viceprimarii ~i Secretarul General al 
Sectorului 2 catre compartimentele de specialitate spre competenta solutionare; 
asigura tehnoredactarea lucrarilor dispuse de Primarul, Viceprimarii ~i Secretarul General al 
Sectorului 2; 
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- inregistreaza corespondenta adresata managementului de varf, respectiv Primarul, Viceprimarii ~i 

Secretarul General al Sectorului 2; 
- raspunde de buna organizare a activitatii de primire/ retransmitere de la/catre compartimentele de 

specialitate, a documentelor ce sunt analizate de Primar, Viceprimari ~i Secretar General al 
Sectorului 2, ~i care, dupa caz, necesita viza acestora; 

- asigura solutionarea cererilor privind eliberarea dovezii de intretinere - aj utor pentru persoane 
nevoia~e - Germania; 

b) im·egistreaza solicitarile de inscriere in audiente la Primar, Viceprimari, Secretar General al 
Sectorului 2 ~ i conducatorii structurilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului 
Sectorului 2 ~i efectueaza programarile in functie de disponibilitate; 

c) participa la audientele Primarului, Viceprimarilor ~i Secretarului General al Sectorului 2, 
consemneaza ~i urmare~te solutionarea problemelor reclamate. 

d) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~ i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

e) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contracte lor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului ; 

f) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

)> asigura monitorizarea ~i raportarea lncheierii/atribuirii/ intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de serv icii, produse ~i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

)> analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~ i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

)> completeaza ~ i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contracte lor; 

)> verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~ i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind recepfia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

)> intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serviciu; 

)> verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

)> analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

)> participa in comisiile de recepfie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

)> intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

)> intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

)> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la a1i. 166 din HOT ARA.RE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

)> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 
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g) participa la elaborarea cererilor de fi nantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte 
In vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii 
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii locuitorilor 
acestuia, In functie de specificul serviciului; 

h) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

Respo11sabilil<'i/i (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica In comisia de receptie daca achiz itia implica activitatea specifica serviciului ; 
2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 

Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in 
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a imbunatatirii continue a proceselor; 

3. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 

4. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii in 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

5. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Vi1tual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

6. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

7. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne $i 
externe adresate compaitimentului; 

8. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor $i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
d~ serviciu; 

9. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod con$tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

11. rapunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor 
$i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

12. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 
1. reprezinta $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno$tinta In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul in care are responsabilitati $i atributii. 
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Art. 35. Biroul Comunicare cu Mass-Media ~i Promovarea Institutici 

Biroul Comunicare cu Mass-Media ~i Promovarea Insti tutiei asigura comunicarea cu 
reprezentantii mass-media ~i promovarea imaginii institutiei; gestioneaza activitatea de reprezentare ~i 
protocol a Primariei Sectorului 2 In Romania. 

Atribufiile compartimentului sunt urmatoarele: 
a) asigura comunicarea institutiei prin intermediul site-ului, retelelor de socializare sau al altor 

mijloace disponibile, cu scopul de a disemina periodic ~i In mod transparent informatii despre 
organizarea, activitatile, proiectele ~i rezultatele Primariei Sectorului 2 ~i serviciilor publice de 
interes local; 

b) asigura ~ i gestioneaza relatiile directiilor ~i serviciilor Primariei Sectorului 2 ~i ale serviciilor 
publice de interes local cu mass-media prin diverse mijloace de comunicare (comunicate de presa, 
conferinte de presa, mape de presa, raspunsuri la solicitarile scrise ale presei, interviuri, declaratii 
acordate organismelor de presa); 

c) implementeaza strategia de imagine a Primariei Sectorului 2, serviciilor publice de interes local; 
d) promoveaza imaginea institutiei prin materiale ~i canale de promovare specifice, prin 

monitorizarea impactului actiunilor Primariei Sectorului 2, serviciilor publice de interes local, 
precum ~ i unitatilor de 'invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2, In randul mass­
media ~i al opiniei publice ~i identificarea de noi oportunitati de sustinere a imaginii institutiei; 

e) sprijina purtatorul de cuvant desemnat de conducerea Primariei Sectorului 2 pentru lndeplinirea 
atributiilor ce 'ii revin; 

f) redacteaza ~i mentine corespondenta oficiala cu institutii interne ~i de interes pentru Sectorul 2; 

g) lntocme~te zilnic revista presei ~i asigura difuzarea acesteia catre factorii interesati; 

h) acorda acreditari reprezentantilor presei care ~i-au manifestat dorinta de a fi la curent cu 
activitatile ~i programele organizate de Primaria Sectorului 2 ; 

i) asigura acoperirea evenimentelor ~i activitatilor institutiei ~i servic iilor publice de interes local prin 

materiale foto, video ~i audio, arhiveaza ~ i gestioneaza aceste materiale; 

j) se ocupa de rezervarea ~ i utilizarea salilor de conferintafcurs din cadrul centrului administrativ 
Sector 2 pentru diverse activitati lntreprinse structurile din cadrul Primariei Sectorului 2 I serviciile 
publice de interes local; 

k) 'intocme~te, realizeaza ~i organizeaza programe de vizita, asigura defii~urarea actiunilor de protocol 
la evenimente ~i activitati care implica delegatiile oficiale din Romania; 

1) gestioneaza 'intalnirile managementului de varf la Primariei Sectorului 2 cu delegatiile oficiale din 
Romania; 

m) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~ i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, in cazul 'in care achizitia implica activitatea serviciului; 

n) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, In cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 

o) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

~ asigura monitorizarea ~i rapo1tarea lncheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

~ analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

~ completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

~ verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
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1901/20 18, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

);:- lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~ i finale In cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1c1u; 

);:- verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de lntarziere, daune etc. 

);:- ana lizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

);:- participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);:- lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

);:- lntocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit In continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

);:- elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOTARARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

);:- face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

p) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii 
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor 
acestuia, in functie de specificul serviciului; 

q) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

Respo11sabilitiifi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 

Control Intern Managerial ~ i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei In concordanta cu modificarile ce intervin 111 activitatea serviciului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii 
continue a proceselor; 

3. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern 
Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a acestuia; 

4. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

5. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatii le de interes 
public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea 
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

6. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

7. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului2; 

8. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia 'in vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate compai1imentului; 
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9. raspunde de lndeplinirea cu profesiona lism, loialitate, corectitudine $i In mod con$tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

10. raspunde de realizarea la timp $i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutie i $i de raportarea asupra modului de 
realizare a acestora; 

11. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor $i sanctiunilor stipulate in documentele lntocmite; 

12. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2 . 

Autoritate (compete11/e): 
1. reprezinta $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno$tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii. 

Art. 36. Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul 

Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul mentine o legatura directa cu cetatenii $i cu problemele 
din sfera de competenta a administratiei publice locale, asigurand realizarea drepturilor cetatenilor la 
petitionare, oferindu-le informatii cu privire la problemele cu care ace~tia se confrunta. 

Atribufiile serviciului sunt urmatoarele: 
a) Realizeaza organizarea ~i functionarea punctului de informare-documentare $i ofera info rmatii 

cetatenilor care se adreseaza Centrului de Relatii cu Publicul; 
b) Prime$te corespondenta depusa direct de petent la Centrul de Relatii cu Publicul sau transmisa prin 

a lte mijloace de comunicare, respectiv po$ta, fax, e-mail, Formularul Contact $i Platforma de 
depunere online a Primariei Sectorului 2, servicii de curierat ~i corespondenta militara; 

c) inregistreaza $i repartizeaza in sistemul informatic INFOCET petitiile primite, in functie de 
obiectul solicitarii $i competenta de solutionare; 

d) Transmite petitiile inregistrate insotite de borderou catre compartimentele de specialitate; 
e) inregistreaza In sistemul INFOCET corespondenta care iese din institutie precum $i cea intre 

structurile institutiei, la solicitarile departamentelor de specialitate atat fizic cat $i electronic la 
adresa numar.intern@ps2.ro; 

f) Verifica circulatia documentelor prin aplicatia INFOCET ~i informeaza petentul in legatura cu 
stadiul de solutionare a petitiei solicitand in acest scop lamuririle necesare de la structurile de 
specialitate; 

g) Claseaza petitiile anonime ~i cele In care nu sunt trecute datele de identificare, conform O.G. 
27/2002; 

h) Redirectioneaza petitiile gre$it indreptate catre autoritatile sai.1 institutiile publice care au ca 
atributii rezolvarea problemelor sesizate; 

i) Asigura aplicarea chestionarelor privind satisfactia clientilor; 
j) Asigura comunicatiile telefonice prin preluarea apelurilor de la centrala telefonica ~1 

redirectionarea acestora in functie de solicitari; 
' ' 

k) Asigura serviciile de copiere a documentelor petentilor precum ~i copierea $i multiplicarea 
documentelor institutiei; 
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I) Gestioneaza procesul de eliberare a autorizatiilor de construire/demolare: pnm1rea In baza 
procesului-verbal de predare-primire a AC/AD emise, eliberarea catre beneficiari a acestora, 
predarea reprezentantului serviciului Arhiva a dovezilor de eliberarea aferente AC/ AD ridicate cat 
~i a AC/AD neridicate In vederea arhivarii; 

m) Elibereaza diverse tipuri de documentatii: certificate urbanism, aviz Primar, orar de functionare, 
certificate radiere moped, raspunsuri, etc. 

n) Gestioneaza expedierea corespondentei institutiei prin intermediul serviciilor de curierat, po~tale ~i 
curierului militar; 

o) Gestioneaza activitatea de transmitere a raspunsurilor electronic catre petenti prin adresa de e-mail 
raspunsuri@ps2.ro ; 

p) Inregistreaza ~i pregate~te pentru expediere (lntocme~te borderou, lmpacheteaza, sig ileaza ~i 
marcheaza corespunzator) documentele clasificate pe care le preda curierilor militari; 

q) Verifica corespondenta clasificata ~ i neclasificata: numarul trimiterilor, corespondenta intre datele 
'inscrise pe trimiteri ~i cele de pe borderou, integritatea ambalajului, stampilelor si sigiliilor 
aplicate. 

r) Intocme~te ~i verifica bilunar situatia facturilor emise de catre Po~ta Romana sau firmele de 
curierat pe care le transmite structurii competente 'in efectuarea platii. 

s) Organizeaza ~i asigura accesul liber la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere; 
t) Asigura disponibilitatea informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr. 

544/2001 , cu modificarile ~i completarile ulterioare, pe pagina de internet ~i la avizierul institutiei, 
precum ~i In alte modalitati, dupa caz; 

u) Gestioneaza procesul de primire, mregistrare, repartizare, redirectionare, solutionare a cererilor ~i 

de transmitere a raspunsurilor privind informatiile de interes public. 
v) Tine evidenta raspunsurilor ~i a chitantelor remise solicitantilor privind plata costurilor de copiere a 

materialelor solicitate, conform prevederilor Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de 
interes public; 

w) Asigura publicarea ~i lntocmirea listei cuprinzand documentele de interes public, in baza 
informatiilor transmise de structurile de specialitate ale Primariei Sectorului 2; 

x) Asigura publicarea ~i intocmirea listei cuprinzand categoriile de documente produse ~i/sau 

gestionate, In baza informatiilor transmise de structurile de specialitate ale Primariei Sectorului 2; 
y) Asigura lntocmirea ~i publicarea pe site-ul institutiei a buletinului informativ al autoritatii sau 

institutiei publice, care va cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute 
la art. 5 din Legea nr. 544/200 I; 

z) pune gratuit la dispozitia persoanei interesate, formulare-tip In vederea facilitarii redactarii 
solicitarii de informatii de interes public ~i a reclamatiei administrative; 

aa) Asigura lntocmirea ~i publicarea Raportului privind accesul la informatiile de interes public, 
potrivit prevederilor art. 27 din H.G.R. 123/2002, pentru aprobarea normelor metodologice de 
aplicare a Legii nr. 544/200 I, privind liberul acces la informatiile de interes public; 

bb) Asigura lntocmirea ~i publicarea Raportului anual de activitate al aparatului de specialitate al 
Primarului Sectorului 2, pe site-ul Primariei Sectorului 2 precum ~i publicarea in Monitorul 
Oficial al Romaniei, Partea a III- a; 

cc) Asigura 'intocmirea ~i publicarea raportului semestrial pe baza caruia institutia va analiza activitatea 
proprie de solutionare a petitiilor; 

dd) Stabile~te forma si continutul informatiilor gestionate de aplicatiile sistemului informatic 
INFOCET (In colaborare cu directiile de specialitate), astfel meat sa fie complete, utile ~i accesibile 
pentru utilizatori; 

ee) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~ i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, In cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 

ff) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 

gg) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 
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);> asigura monitorizarea $i raportarea lncheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse $i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea serviciului; 

);> analizeaza rezultatele obtinute 1n urma implementarii contractelor $i a monitorizarii execut1e1 
acestora comparativ cu cele preconizate 1n etapa de planificare, identifica necesitatile $i propune 
masurile de 1mbunatatire a activitatii; 

);> completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea $i derularea 
contractelor; 

);> verifica $i avizeaza facturile $i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Ce1tificat in privinta realitatii, regularitatii $i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate $i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale lncheiate; 

>- 1ntocme$te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale 1n cadrul contractelor / 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serviciu; 

);> verifica $i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
execupe, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de lntarziere, daune etc. 

>- analizeaza ~i mtocme~te documentele supo1t privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru 1n conditiile legii; 

);> participa 1n comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform 1mputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);> lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare $i sernnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

>- lntocme$te proiectele de hotarare $i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare u1 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

);> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOT AR.ARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

);> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii $i derularii contractelor; 

hh) participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte 
1n vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
privind ilnbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii locuitorilor 
acestuia, in functie de specificul serviciului; 

ii) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

Responsabilitii/i (pentru personalul din structura sa): 
1. se implica 1n comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 

Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor inteme $i a ilnbunatatirii 
continue a proceselor; 

3. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 
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4. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, !n vederea 
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului2; 

5. gestioneaza ~i actualizeaza informat iile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

6. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

7. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne ~ i 

externe adresate compartimentului; 
8. raspunde de pastrarea secretului de servic iu, precum ~i de pastrarea secretului date lor ~i al 

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

9. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i In mod con~tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

10. raspunde de realizarea la timp ~i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de raportarea asupra modului de 
realizare a acestora; 

11. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

12. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe): 
1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii. 

98 

\ 

VIZAT 
3pr~ .. nesc~imbare 

St:CRc.TAR 
- -· ··-·-·-· 



Art. 37. DIRECTIA DIGITALIZARE 

Directia Digitalizare este subordonat direct Primarului Sectorului 2 ~i are urmatoarea structura 
organizatorica: 

1. Serviciul Digitalizare ~i Aclministrare Infrastructura I.T. 
1.1. Biroul Digitalizare; 

2. Compartiment Suport IT&C 

Atrib11/iile definitorii ale Directiei sunt: 
•:• asigura functionarea ~i administrarea retelelor de calculatoare; 
•:• asigura dezvoltarea sistemelor informatice prin cerinte ~ i specificatii de noi implementari; 
•:• planifica, implementeaza ~i actualizeaza strategia de digitalizare la nivelul Primariei Sectorului 2; 
•:• optimizeaza interfata dintre Primaria Sectorului 2 ~i cetateni prin fluidizarea fluxului informational 
•:• acorda viza de ,,bun de plata" potrivit lmputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 
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Rela(ii i11te r11e c 11 tlirec(ii cli11 Pri11u1rie 

Serviciul Corp Contr o l 

Se rviciul Ma nagement Situa \ii de U rgen\ll 

Directia Econo m icA 

Directia Gencralll Programe d e D ezvoltare UrbanA ~i 

Fonduri Europene 

Direc tia Ach iziJii 

Directia Urbanism Cadastru ~i Gestionare Tc ritoriu 

Direc\ia A udit Public Inte rn 

D irecJia Management Resurse Umane 

Directia Rela\ii Comunitare 

Direc\ia Juridicll 

Direc \ia Adm inistratie Publicll Localll 

Directia Com uniCftre 

Directia Adm inistrare ~if ntreJinere Sedii ~i Echipam c ntc 

Directia de Util itali Publice ~i Mediu 

Art. 38. Serviciul Digitalizare ~i Administrare Infrastructura I.T. 

Relu(ii externe c u a/te orgcmiza/li 

uirc\.:pa uc 11c::: ra1a i:H;::mru 

Adm inistrarea P atrim oniului lm obih 

Adm inistra\ia Dom en iului Public 

Po litia L ocalll Sector 2 

Cc ntrul Cultural Miha i Em inescu 

Direc\ia Gen. A s is tenta Socialll si 
Protectia Copilului 

Adm inis tratia P ietelor 

Directia Venituri Buget Local 

Direc\ia Publicll de Evide ntll 
Pe rsoane ~i Stare C ivilll Sector 2 

Socictll ti produclltoarc de soft ~i har< 

Serviciul Digitalizare ~i Administrare Infrastructura I.T. are rolul de a administra echipamentele 
de tehnica de calcul la nivelul sediului Primariei Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i 

Stare Civila Sector 2. 

AtribuJiile biroului sunt: 
a) asigura dezvoltarea tehnologica la nivelul sediilor in care 1~i des:fa~oara act1v1tatea personalul 

Primariei Sectorului 2 ~i respectiv Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2; 
b) administreaza reteaua informatica a Primariei Sectorului 2; 
c) asigura functionarea ~i intretinerea statiilor de lucru ~i a echipamentelor de calcul portabile, a 

sistemelor de operare aferente ~i a aplicatiilor software necesare exploatarii acestora (Aplicatii de tip 
office, PDF Reader, Antivirus, semnatura electronica, arhivare, etc.); 
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cl) asigura functionarea ~i intretinerea serverelor ~ i a sistemelor de operare aferente (Firewall-uri, Active 
Directory, servere de fi~iere, servere baze de date, server antivirus, server SharePoint, servere 
virtualizare, server po~ta electronica, servere de aplicatii, Network Area Storage-uri); 

e) asigura functionarea ~i intretinerea echipamentelor de imprimare ~i fotocopiere; 
f) asigura funct ionarea ~i intretinerea echipamentelor active ~i pasive de retea; 
g) aloca caracteristicile ~i drepturile utilizatorilor pentru resursele partajate In retea ~i de comunicare; 
h) initiaza, elaboreaza ~i participa la proiecte de informatizare hardware pe diferite sectoare de activitate 

ale institutiei in functie de specificul $i complexitatea activitatii domeniului In care urmeaza a fi 
implementate; 

i) initiaza ~i elaboreaza proiecte ~i politici de securitate IT &C; 
j) initiaza, e laboreaza, actualizeaza ~i testeaza procedurile de back-up ~i restaurare In caz de dezastru; 
k) asigura realizarea activitatilor impuse de strategia de informatizare a administratiei publice locale; 
I) realizeaza documentatia tehnica ~i participa la realizarea documentatiei de atribuire pentru 

procedurile de achizitie a echipamentelor de calcul; 
m) participa la receptia calitativa a echipamentelor de tehnicii de calcul achizitionate pentru toate 

serviciile Primariei; 
n) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 

de bunuri/servicii/lucrari, 1n cazul In care achizitia implica activitatea serviciului ; 
o) urmare$te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 

activitatea structurii: 
);:>- asigura monitorizarea $i raportarea lncheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse $i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea serviciului; 

);:>- analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile $i propune 
masurile de 1mbunatatire a activitatii; 

);:>- completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

);:>- verifica ~i avizeaza facturi le ~i transmite documentele justificative catre Direcpa Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale mcheiate; 

);:>- 1ntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale 1n cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serviciu; 

);:>- verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de mtarziere, daune etc. 

);:>- analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru In conditiile legii; 

);:>- participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);:>- lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii $i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

);:>- intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare 1n 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

);:>- elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOTARARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicalacordului-cadru din Legea nr. 98/2016 
privind achizitiile publice 
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)> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achiz itie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

p) pastreaza, gestioneaza ~i urmare~te actualizarea documentatiilor, a planurilor, schemelor ~i alte 
informatii cu privire la retelele de calculatoare; 

q) asigura asistenta tehnica de specialitate pentru operarea ~ i functionarea sistemelor de calcul (help­
desk); 

r) colaboreaza cu serviciile ce au atributii similare 1n vederea schimbului electronic de informatii din 
cadrul institutiilor ~i serviciilor publice de interes local; 

s) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului ; 

t) urmare~te modul de derulare a contractelor ~i avizeaza situatiile de plata pentru 
lucrarile/serviciile/bunurile din cadrul contractelor incheiate cu operatorii economici specifice 
activitatii serviciului; 

u) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentelor necesare pentru programe ~i proiecte in 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, 1n 
functie de specificul serviciului ; 

v) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

Responsabilitii/i (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice la 

nivelul Sectorului 2; 
3. lntocme~te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din domeniul 

de activitate al serviciului initiate de diverse compartimente din cadrul Primariei, precum ~i de 
institutiile ~ i serviciile publice de interes local; 

4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 
Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in 
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii continue a proceselor; 

5. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Inte rn/Managerial, respectiv 1ntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

6. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~i 

externe adresate serviciului; 
7. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

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

9. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor 
~i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

10. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 

1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
incredintat de catre conducerea acesteia; 
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2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta In timpul lndeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul In care are responsabilitati ~ i atributii. 

Art. 39. Biroul Digitalizare 

Biroul Digitalizare are rolul de a administra platformele informatice existente la nivelul institutiei 
~i de a transpune obiectivele din strategiile nationale/guvernamentale ce privesc informatizarea 
administratiei publice locale. 

Atrihu/iile serviciului sunt urmatoarele: 

a) transpune obiectivele din strategiile nationale/guvernamentale ce pnvesc informatizarea 
administratiei publice locale; 

b) desra~oara activitati de avizare a documentatiilor tehnice de implementare a sistemelor 
informatice complexe din perspectiva produselor ~ i a infrastructurii software I.T., urmarind coerenta 
informationala ~i a solutiilor tehnice, a conectivitatii ~i schimburilor de date cu alte sisteme informatice, 
avand In vedere principiul standardelor tehnologice deschise ~i asigurarea interoperabilitatii; 

c) urmare~te implementarea unor produse ~i infrastructuri software l.T. in corelatie cu infrastructura 
hardware I.T.; 

d) stabile~te compatibilitatea produselor ~i a infrastructurii software I.T. astfel incat 
implementarea/instalarea acestora sa se realizeze cu minimizarea riscului de aparitie a 
disfunctionalitatilor la nivel de interconectare a sistemelor informatice, cu efecte negative asupra 
activitatii administratiei publice Sector 2; 

e) asigura din punct de vedere tehnic analiza ~i realizarea programelor de investitii pentru produsele 
~i infrastructura software I.T. ; 

t) participa la elaborarea/modelarea arhitecturilor de sistem necesare implementarii solutiilor 
tehnice, specificatiilor tehnice necesare achizitionarii produselor ~i infrastructurii software I.T.&C ~i 
interconectarii sistemelor informatice ill vederea respectarii compatibilitatii ~i coerentei informationale; 

g) analizeaza proiectele din domeniul IT &C, inclusiv cele maintate de serviciile publice de interes 
local ~i formuleaza puncte de vedere; 

h) propune ~i aplica masurile aprobate pentru o abordare unitara, corelata ~i integrata a proiectelor ~i 
programelor din domeniul tehnologiei informatiei inclusiv In cadrul serviciilor publice de interes local, 
In scopul armonizarii cu prevederile planurilor de cooperare interinstitutionalli, precum ~i cu continutul 
programelor anuale de actiune stabilite la nivelul Primariei Sectorului 2; 

i) asigura sprijin de specialitate ~i expertiza tehnica in grupuri de lucru, comitete, comisii de 
analiza, proiectare, evaluare ~i implementare sisteme informatice complexe pe componenta produselor ~i 
infrastructurii software IT; 

j) participa la dezvoltarea de aplicatii informatice orientate spre cetatean; 
k) analizeaza ~i organizeaza fluxul informational ~i elaboreaza programe de informatizare a 

activitatii serviciilor Primariei Sectorului 2; 
I) administreaza platforma informatica InfoPS2 (platforma de diseminare informatii de interes 

public - digital signage) 
m) administreaza platforma informatica Call Center VIIS - Sistemul Vocal al Primariei Sectorului2 
n) administreaza platforma informatica Share Point - Spatiul Virtual 
o) administreaza platforma informatica Infocet 
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p) administreaza platforma informatica sistemul de management al accesului (control access) !n 
sediul administrativ al Primariei Sectorului 2 ~i sediul din Mall Veranda al Directiei Publice de Evidenta 
Persoane ~i Stare Civila - Serviciului Evidenta Persoane 

q) administreaza platformele informatice Sistemul Electronic de Dirijare ~i Ordonare (SEDO) al 
Primariei Sectorului 2 ~i Sistemul Electronic de Dirijare ~i Ordonare (SEDO) al Directiei Publice de 
Evidenta Persoane ~i Stare Civila - Serviciului Evidenta Persoane; 

r) ofera asistenta tehnica de specialitate privind platformele software pentru compartimentele 
Primariei Sectorului 2; 

s) colaboreaza cu serviciile ce au atributii similare !n vederea schimbului electronic de informatii 
din cadrul institutiilor ~i serviciilor publice de interes local; 

t) realizeaza documentatia tehnica ~i face parte din comisia de evaluare a ofertelor in procedura de 
achizitie a platformelor informatice destinate eficientizarii activitatii angajatilor; 

u) realizeaza machete grafice, adapteaza ~i imprima materialele realizate de celelalte compa1iimente 
ale Primariei Sectorului 2; 

v) asigura suportul de specialitate pentru implementarea de aplicatii/platforme software 
achizitionate pentru activitatile din cadrul Primariei Sectorului 2; · 

w) alocarea caracteristicilor utilizatorilor, a parolelor ~i drepturilor pentru platformele informatice; 
x) participa la elaborarea procedurilor interne pentru optimizarea fluxului de date informationale; 
y) elaborarea cu sprijinul celorlalte compartimente a necesarului de aplicatii, a prioritatilor de 

implementare a acestora la nivelul institutiei $i prezentarea spre aprobare conducerii; 
z) administreaza, face propuneri de lmbunatatire $i realizeaza modificari, posteaza materiale 

informative pe site-ul Primariei Sectorului 2, pe site-ul Consiliului Local Sector 2, pe site-ul Directiei 
Publice Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2, precum ~i pe eventualele site-uri ce intra In 
competentele Primariei Sectorului 2; 

aa) gestioneaza ~i verifica buna functionare a modulelor de programari online de pe site-urile ps2.ro 
~i dpepsc.ps2.ro: problematica urbanism ~i cadastru, spatiu locativ, transcrieri certificate de 
na~tere/casatorie pentru cetatenii romani care nu au avut niciodata domiciliul ill Romania, illregistrarea 
na$terii nou-nascutilor din sectorul 2 al Municipiului Bucure~ti /eliberarea duplicatelor de na$teri, 
duplicate certificate de deces, programare on-line 1n pentru oficierea casatoriei, obtinere act de identitate 
I viza de re~edinta, precum ~i orice alte eventuale programari online pentru problematici ce intra in 
competentele Primaria Sectorului 2 ~i Directiei Publice Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2; 

bb) colaboreaza cu structurile de specialitate din cadrul institutiei pentru postarea pe site-urile 
gestionate a informatiilor 1n vederea realizarii transparentei decizionale 

cc) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, In cazul In care achizitia implica activitatea biroului; 

dd) participa ill comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, !n cazul ill care achizitia implica activitatea serviciului; 

ee) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica $i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

~ asigura monitorizarea $i raportarea incheierii/atribuirii/1ntarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea serviciului; 

~ analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

~ completeaza $i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea $i derularea 
contractelor; 

~ verifica $i avizeaza facturile $i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" $i ,,Ce11ificat ill privinta realitatii, regularitatii $i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate $i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale illcheiate; 
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~ lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor / 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serviciu; 

~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

~ analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru ill conditiile legii; 

~ participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru In conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
illcheierea acestora; 

~ intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit In continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

~ elaboreaza ill 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOTARARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

ff) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 
ill vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, in 
functie de specificul biroului; 

gg) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii biroului. 

Responsabilitt1Ji (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica biroului; 
2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 

Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a lmbunatatirii 
continue a proceselor; 

3. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate compartimentului; 

4. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv illtocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

5. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

6. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate biroului; 

7. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

8. raspunde de illdeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 
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9. raspunde de realizarea la timp $i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, a prograrnelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de raportarea asupra modului de 
realizare a acestora; 

10. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor $i informatiilor 
stipulate In documentele lntocmite; 

11. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

A utoritate (competenje): 
1. reprezinta $i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 

lncredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno$tinta m timpul lndeplinirii sarcinilor sau m afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul In care are responsabilitati $i atributii. 

Art. 40. Compartimentul Su port IT & C 

Compartimentul Suport IT&C are ca principal obiect de act1v1tate asigurarea functionarii 
echipamentelor de siguranta care deservesc sediile administrative ale Primariei Sectorului 2, Directiei 
Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2, precum ~i ale Centrului Militar Sector 2. 

Atribufii: 
a) mtocme~te propuneri pentru modernizarea echipamentelor care deservesc sediile administrative 

ale Primariei Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2, precurn ~i ale 
Centrului Militar Sector 2 conform atributiilor acestei structuri; 

b) asigura functionarea, mtretinerea ~ i administrarea echipamentelor ~i sistemelor de siguranta ce 
deservesc sediile administrative ale Primariei Sectorului 2 ~i a Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i 

Stare Civila Sector 2: 
• sisteme antiefractie; 
• sisteme de ln~tiintare-alarmare; 

• sisteme desfumare; 
• sisteme de detectare, semnalizare ~i avertizare incendiu; 
• sistem de control acces 

c) asigura functionarea, lntretinerea ~ i administrarea echipamentelor ~i sistemelor audio-video: 
• sisteme audio I echipamente sonorizare; 
• echipamente video; 
• sistem vot electronic; 
• sisteme conferinta I videoconferinta; 

cl) asigura operarea echipamentelor de sonorizare, a sistemelor ~i solutiilor audio/video conferinta ~i 
a sistemului de vot electronic; 

e) asigura administrarea, functionarea ~i intretinerea centralelor telefonice ~i a aparatelor telefonice; 
t) administreaza contractele de telefonie ~i date mobila; 
g) asigura pregatirea Caietelor de sarcini $i propune criterii de evaluare pentru realizarea 

achizitiei, In cazul In care achizitia implica activitatea cornpartimentului; 
h) participa m comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 

contractelor de bunuri/servicii/lucrari, In cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 
i) urmare$te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
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activitatea structurii: 
)> asigura monitorizarea ~ i raportarea lncheierii/atribuirii/'lntarz ierii contractelor de achiz itii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

)> analizeaza rezultatele obtinute 1n urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile $i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

)> completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

)> verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/20 18, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale mcheiate; 

)> lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale 1n cadrul contractelor / 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1cm; 

)> verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de lntarziere, daune etc. 

)> analizeaza ~i lntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru In conditiile legii; 

)> participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

)> lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru In conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

)> lntocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare ill 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit ill continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

)> elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOT ARA.RE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

)> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

j)participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 
ill vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, In 
functie de specificul biroului; 

k) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau 
nerambursabile specifice activitatii biroului. 

Responsabilitii/i (pentru personalul din structura sa): 

l . se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica compartimentului; 
2. contribuie cu propuneri fundamentate la illtocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice la 

nivelul Sectorului 2; 
3. lntocme~te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din 

domeniul de activitate al serviciului initiate de diverse compaiiimente din cadrul Primariei, 
precum ~i de institutiile ~i serviciile publice de interes local; 

4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei In concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a 
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modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii 
continue a proceselor; 

5. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

6. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia 1n vigoare a corespondentei interne ~i 
exteme adresate compartimentului; 

7. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

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

9. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

10. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 

1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai ll.1 limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
incredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno~tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii. 
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Art. 41. DIRECTIA JURIDIC.\. 

Aceasta directie este subordonata direct Primarului Sectorului 2 $1 are urmatoarea structura 
organizatorica: 

l .1. Serviciul Contencios; 
1.2. Serviciul Asistenta Juridica; 
1.3. Serviciul Autoritate Tutelara. 

Atribujiile definitorii ale Directiei Juridice sunt: 
•:• reprezentarea autoritatilor administratiei publice locale (Primarul Sectorului 2, Consiliul Local al 

Sectorului 2), a unitatii administrativ teritoriale (Sectorul 2 al Municipiului Bucure~ti) sau Primariei 
Sectorului 2, dupa caz, In fata instantelor de judecata organizate pe teritoriul Romaniei, a Curtii 
Constitutionale, Curtii de Conturi, la structurile de mediere, a parchetelor $i a altor organisme cu 
activitate jurisdictionala (Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Consiliul Concurentei 
~i alte asemenea), a Birourilor Notariale, a Birourilor de avocati, Birouri de executori judecatore$ti, 
altor servicii sau institutii publice, prin intermediul consilierilor juridici din cadrul Serviciului 
Contencios; 

•:• avizare acte juridice lncheiate la nivelul institutiei; 
·:· consultanta de specialitate; 
•:• acorda viza de ,,bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2. 
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Rel(lfii illfem e c11 direc/ii di11 Primtirie 

Directia Generala Programe de Dezvoltare 
Urban!\ ~i Fonduri Europene 

Dircctia Relatii Comunitare 

Dircctia Economicll 

Directia de Utilitllti Publice ~ i Mediu 
Serviciul Corp Control 

Serviciul Management Situatii de Urgentll 

Direc\ia Urbanism, Cadastru ~i Gestionare 
Teritoriu 

Direc\ia Management Resurse Umane 

Direc\ia Digitalizare 

Direc\ia Achizi\ii 

Dircctia Audit Public intern 

Dircctia Administra\ie Public!\ Local!\ 

Dircqia Administrare ~i intre\inere Echipamente 

Direc\ia Comunicare 

Art. 42. Serviciul Contencios 

Re/a/ii extem e c11 alte organizafii 

fnstante judeclltore~t i 

Prefectura Municipiului Bucur~ti 

Serviciile publice de interes local 

Primllria Municipiului Bucure~ti 

Politia Romanll 

Parchetul 

Organiza\ii de cult 

13irouri de cxecutori judecl\tore~ti 

Prin intermediul Serviciului Contencios se realizeaza activitatea de reprezentare $i/sau asistare a 
autoritatilor administratiei publice locale (Primarul Sectorului 2, Consiliul Local al Sectorului 2, 
comisiile de specialitate ale Consiliului Local Sector 2), a unitatii administrativ-teritoriale (Sectorul 2 al 
Municipiului Bucure$ti) sau Primariei Sectorului 2, respectiv a compartimentelor din structura acesteia, 
dupa caz, In fata instantelor de judecata organizate pe teritoriul Romaniei, a Curtii Constitutionale, Curtii 
de Conturi, la structurile/birourile de mediere, a parchetelor ~i a altor organisme cu activitate 
jurisdictionala (Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Consiliul Concurentei $i alte 
asemenea), a Birourilor Notariale, a Birourilor de avocati, Birourilor de executori judecatore~ti, altor 
servicii sau institutii publice. 

Atribu/iile serviciului sunt urmatoarele: 
a) promoveaza actiuni in justitie pentru realizarea unor drepturi recunoscute de lege sau pentru 

restabilirea legalitatii; 
b) intocme~te actele procedurale - intampinari (~i toate celelalte diligente necesare) la actiunile 

promovate impotriva Primarului Sectorului 2 Bucure$ti, Primariei Sectorului 2 Bucure$ti, a 
Consiliului Local al Sectorului 2 Bucure$ti, U.A.T. Sector 2/Sectorului 2; 

c) formuleaza cereri de interventie ~i alte cereri conexe necesare solutionarii litigiilor; 
d) formuleaza raspuns la Interogatorii ~i propune Interogatorii in cazul administrarii acestor probatorii; 
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e) formuleaza cai de atac ordinare $i extraordinare; 
t) solicita informatii/documente necesare solutionarii litigiilor; 
g) transmite rapoartele de expertiza catre compartimentele tehnice de resort In vederea formularii 

punctelor de vedere $i obiectiunilor, dupa caz; 
h) informeaza compartimentele cu privire la solutiile pronuntate de instantele de judecata; 
i) informeaza periodic conducatorul institutiei, Secretarul General al Sectorului 2, conducatorii 

compartimentelor emitente, cu privire la litigiile aflate In curs de solutionare pe rolul instante lor; 
j) solutioneaza plangerile prealabile formulate lmpotriva actelor administrative, in baza Legii 

Contenciosului Administrativ. 
k) solutionarea corespondentei repartizata la nivelul serviciului, afi$area actelor de procedura 

comunicate de catre autoritatile, institutiile $i organismele prevazute de lege. 
I) gestionarea bazei de date a litigiilor, corespondenta In format fizic $i electronic, primire/transmitere 

corespondenta, afi$are/dezafi$are acte procedurale, etc .. 
m) asigura, semestrial, informarea Consiliului Local a l Sectorului 2 cu privire la stadiul derularii 

litigiilor precum ~i cu privire la modul de solutionare al litigiilor pentru care s-a asigurat 
reprezentarea In instanta a autoritatii deliberative prin consilierii juridici in baza hotararilor adoptate 
sau pentru care au fost achizitionate servicii de asistenta $i reprezentare juridica in baza hotararilor 
adoptate in acest sens. 

n) asigura, trimestrial, informarea Primarului Sectorului 2, Secretarului General al Sectorului 2, 
Arhitectului ~ef $i Subcomisiei Locale Sector 2, dupa caz, cu privire la derularea litigiilor avand ca 
obiect anulare acte administrative (hotarari CLS 2, dispozitii, autorizatii de construire, certificate de 
urbanism, litigii de fond funciar). 

o) asigura informarea imediata a Primarului Sectorului 2 $i conducatorilor structurilor de resort, cu 
privire la hotararile judecatore$ti pronuntate ce afecteaza interesele autoritatilor $i institutiilor 
publice (pretentii, reparare prejudicii, daune interese, penalitati de intarziere, cheltuieli de judecata, 
etc.). 

Responsabilitiifi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica In comisia de evaluare precum $i in de receptie daca achizitia implica activitatea specifica 
serviciului; 

2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 
Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in 
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor inteme $i a linbunatatirii continue a proceselor; 

3. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 

4. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne $i 
exteme adresate serviciului, conform obiectului de activitate, precurn $i a celor intemeiate pe Legea 
nr. 554/2004; . · 

5. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

6. are responsabilitatea de a utiliza $i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor 
legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal ~i libera 
circulatie a acestor date; 

7. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i In mod con~tiincios a 
1ndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

8. raspunde de realizarea la timp $i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de raportarea asupra modului de realizare a 
acestora; 
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9. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatii lor, masurilor 
~i sanctiunilor stipulate in documentele lntocmite. 

10. transmite catre Serviciul Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, In vederea actualizarii in 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

11. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

12. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

13. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 
1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 

mcredintat de catre conducerea acesteia; 
2. depune toate diligentele, cu profesionalism ~ i loialitate In activitatea de reprezentare In fata organelor 

judecatore~ti ~i a altor organisme cu activitate j urisdictionala; 
3. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
4. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
5. sernnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul in care are responsabilitati ~ i atributii. 

Art. 43. Serviciul Asistenta Juridica 

Prin intermediul Serviciului Asistenta Juridica se realizeaza mtocmirea, dupa caz ~ i avizarea 
actelor juridice incheiate la nivelul Sectorului 2/Primariei Sectorului 2/Consiliului Local al Sectorului 2 
~i consultanta de specialitate. 

Atribufiile serviciului sunt urmatoarele: 

a) asigura asistenta juridica pentru compartimentele din cadrul institutiei ~i raspunde solicitarilor 
petentilor externi, in limitele prevazute de lege ~i conform competentelor serviciului ; 

b) ana lizeaza modalitatile de recuperare a cheltuielilor de judecata prin participare la comisia de 
specia litate constituita in acest sens; 

c) exercita controlul de legalitate asupra raporturilor juridice ( contracte, protocoale, acorduri) 
incheiate de Primaria/Primarul Sectorului 2 Bucure~ti, Consiliul Local al Sectorului 2 Bucure~ti 
sau U.A.T. Sector 2, cu agentii economici ~i alte organisme de drept public sau privat; 

d) poate participa in cadrul comisiilor de evaluare constituite ill vederea atribuirii contractelor de 
achizitie publica; 

e) participa ill cadrul Colectivului de lucru/Subcomisiei pentru aplicarea legilor fondului funciar; 
f) pa11icipa la colectivul de lucru al Comisiei constituite conform Legii 550/2002; 
g) poate participa in orice alte comisii constituite la nivelul Primariei Sectorului 2, care necesita 

asistenta juridica de specialitate; 
h) semnaleaza aparitia actelor normative noi Primarului Sectorului 2, Viceprimarilor Sectorului 2, 

Secretarului General al Sectorului 2 ~i conducatorilor compartimentelor din structura Primariei 
Sectorului 2, respectiv a serviciilor publice de interes local; 

i) solutionarea corespondentei repartizata la nivelul serviciului ; 
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j) gestionarea bazei de date a actelor juridice avizate pentru legalitate in cadrul Serv iciului 
Asistenta Juridica (inclusiv contractele de achizitie publica), corespondenta in format fizic ~i 

electronic, primire/transmitere corespondenta, etc.; 
k) Intocme~te "Registrul unic de contracte" 
l) analizeaza modalitatile de recuperare a cheltuielilor de judecata prin participare la comisia de 

specialitate constituita in acest sens; 
m) asigura indeplinirea atributiilor privind proteqia datelor cu caracter personal, conform 

reglementarilor legale in vigoare; 
n) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 

achizitiei, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 
o) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 

activitatea structurii: 
);;:> asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

~ analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

~ completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

);;:> verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" $i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii $i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compaitimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 m. 
190112018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate $i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

);;:> intocme$te documentatia necesara efectuarii platilor partiale $i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serviciu; 

);;:> verifica $i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

~ analizeaza $i intocme$te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

);;:> participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputemicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);;:> intocme$te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii $i urmeaza procedura de avizare $i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

);;:> intocme$te proiectele de hotarare $i rapoaitele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 ( denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

~ elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOTARARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea m. 98/2016 
privind achizitiile publice 

);;:> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii $i derularii contractelor; 

p) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor 
acestuia, in functie de specificul serviciului; 

q) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 
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Responsabilitafi (pentru personalul din struclura sa): 

1. se implica 1n comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. 1ntocme~te rapoarte de specialitate, referate, informari necesare elaborarii unor acte 

administrative, precum ~i proiecte de acte administrative din domeniul de competenta; 
3. asigura consilierea juridica 1n cadrul comisiilor de specialitate, a ~edintelor de instruire, dupa 

caz, audientelor ~i programului de lucru cu publicul. 
4. are obligatia de a propune actualizarea procedurilor de lucru conform cerintelor privind Sistemul 

de Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei ill concordanta cu modificarile ce intervin 1n activitatea serviciului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a 1mbunatatirii 
continue a proceselor; 

5. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern!Managerial, respectiv 1ntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

6. transmite catre DirectiaDigitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea 
actualizarii In timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

7. gestioneaza ~i actualizeaza infonnatiile de pe Spatiul Vi11ual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

8. contribuie cu propuneri fundamentate la 1ntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

9. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne ~i 

exteme adresate serviciului; 
10. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

11. raspunde de utilizarea ~i prelucrarea datelor cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii 
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal ~i libera 
circulatie a acestor date; 

12. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

14. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate in documentele lntocmite; 

15. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 
1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 

1ncredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno~tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau 1n afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii. 
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Art. 44. Serviciul Autoritate Tutelara 

Acest serviciu este direct subordonat directorului executiv al Directiei Juridice 
Serviciul Autoritate Tutelara, prin exercitarea atributiilor sale realizeaza ocrotirea persoanei 

fizice, in limita competentei potrivit dispozitiilor Codului Civil. 

Atribujiile serviciului sunt urmatoarele: 
a) intocme~te formalitatile necesare pentru emiterea dispozitiilor de curatela speciala, respectiv 

autorizare a persoanelor ocrotite; 
b) asigura consiliere juridica gratuita in vederea incheierii contractelor de vanzare-cumparare sau de 

donatie ori in vederea constituirii de garantii mobiliare sau imobiliare, care au ca obiect bunurile 
mobile ori imobile ale persoanei varstnice cu domiciliul sau re~edinta in subdiviziunea administrativ 
- teritoriala Sector 2; 

c) asista persoana varstnica cu domiciliul in Sectorul 2, la cererea acesteia sau din oficiu, dupa caz, 
potrivit Legii nr. 17 /2000, republicata, la incheierea unor acte juridice, in scopul intretinerii ~i 

ingrijirii sale; obligatia de intretinere ~i de ingrijire, precum $i modalitatile practice de executare a 
acesteia se vor stipula expres in actul juridic incheiat de notarul public, sub sanctiunea nulitatii, 
dupa prezentarea Propunerilor Autoritatilor Tutelare ~i a Delegatiei pentru inspectorul care asigura 
asistarea persoanei varstnice, documente aprobate la nivelul Primariei Sectorului 2; 

d) intocme~te ancheta sociala in termen de 24 de ore de la inregistrarea sesizarii, cu privire la 
neexecutarea obligatiei de intretinere ~i de ingrijire a persoanei varstnice, ca urmare a sesizarii 
inregistrata de catre orice persoana fizica sau juridica ~i, de asemenea, la sesizarea din oficiu a 
Autoritatii Tutelare; 

e) solicita in termen de 24 de ore Agentiei Judetene pentru Plati ~i Inspectie Sociala sa realizeze, in 
maxim 3 zile de la solicitare, o investigatie privind respectarea drepturilor persoanei varstnice de 
catre furnizorul de servicii sociale; 

f) efectueaza demersurile necesare in vederea executarii obligatiilor inscrise in actul juridic incheiat 
sau solicita instantei judecatore~ti rezilierea contractului de intretinere in nume propriu ~i in 
interesul persoanei intretinute pentru neindeplinirea obligatiilor din contract ~i daca este cazul 
formuleaza plangere penala ca urmare a raportului de ancheta sociala ~i, dupa caz, a rezultatului 
investigatiei comunicat de catre Agentia Agentiei Judetene pentru Plati ~i Inspeqie Sociala; 

g) intocme$te rapoarte de ancheta psihosociala la cererea instantelor judecatore~ti, la solicitarea 
Biroului Notarului Public ~i a autoritatilor publice, cu exceptia cazurilor in care este necesara 
participarea unui psiholog (acestea intra in competenta D.G.A.S.P.C. Sector 2); 1ntocme$te rapoarte 
de ancheta sociala in temeiul Legii nr. 202/25. 10.2010 privind unele masuri pentru accelerarea 
solutionarii proceselor, ART. XVIII, punct 15, ART. 127. ind. 1, prin deplasarea la domiciliul 
minorilor cercetati penal, respectiv al persoanelor in proces de punere sub interdictie la cererea 
Institutului National de Medicina Legala ,,Mina Minovici" Bucure~ti (unitate sanitara de 
specialitate ), pentru realizarea expertizei medico-legale la solicitarea Sectiilor de Poli tie, 
Parchetelor ~i Instantelor de judecata; 

h) gestioneaza dosarele de tutela/curatela ale persoanelor ocrotite. 
i) prime~te cererile referitoare la exercitarea tutelei, cu privire la bunurile minorului aflat sub tutela 

sau ale interzisului judecatoresc ori, dupa caz, cu privire la supravegherea modului in care tutorele 
administreaza bunurile acestuia, precum ~i cele izvorate din curatela speciala instituita conform ait. 
167 din Codul Civil; 

j) consiliaza petentii cu privire la intocmirea acestor cereri (dare de seama anuala, descarcare de 
gestiune, autorizare acte de dispozitie etc.); 

k) directioneaza aceste cereri catre instanta, in vederea solutionarii lor, ata~and un raport detaliat al 
dosarului de tutela privind continutul acestuia ~i orice alte informatii relevante, precum ~i o evaluare 
preliminara a cererii; 

I) in situatia In care cererea este depusa direct la instanta de judecata, la solicitarea acesteia, Serviciul 
Autoritate Tutelara va transmite un raport detaliat al dosarului de tutela privind continutul acestuia 
~i orice alte informatii relevante, precum ~i o evaluare preliminara a cererii; '\J\ZAT 
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m) efectueaza, prin sondaj , verificari periodice in teren $i intocme$te rapoarte pentru semnalarea 
cazurilor ce presupun interventia instantei de tutela, ca de ex: deces tutore, inlocuire tutore, 
insu$irea de bunuri ale minorului aflat sub tutela/interzisului j udecatoresc de catre tutore/parinte, 
administrare necorespunzatoare a bunurilor minorului aflat sub tutela/interzisului judecatoresc sau 
alte cazuri care se incadreaza in ,,fapte pagubitoare pentru minorul aflat sub tutelalinterzis 
judecatoresc", conform dispozitiilor art. 155 din Codul civil; 

n) sesizeaza Serviciul Contencios pentru formularea unor denunturi privind invocarea gestiunii 
frauduloase prevazute de art. 242 Cod Penal; 

o) comunica persoanele propozabile pentru numire in calitate de tutore/curator/ membru in consiliul de 
familie, propuse de reclamant, familia $i cei apropiati persoanelor pentru care se impun masuri, 
administratorii $i locatarii de la locul de domiciliu ai acestora, la instanta de tutela pentru 
respectarea dispozitiilor art. 118, 170, 125, 180 din Codul civil; 

p) intocme$te inventarul bunurilor minorului/ interzisului judecatoresc, conform dispozitiilor art. 140 
din Codul civil, in calitate de delegat al instantei de tutela; 

q) efectueaza un referat/ancheta privind situatia invocata in cerere, respectiv daca actul corespunde 
nevoii minorului aflat sub tutela/interzisului judecatoresc sau daca prezinta un folos neindoielnic 
pentru minorul aflat sub tutela/interzis j udecatoresc, conform dispozitiilor art. 145 din Codul civil; 

r) efectueaza, prin sondaj , verificari pe teren pentru realizarea controlului efectiv $i continuu asupra 
modului in care tutorele $i consiliul de familie i$i indeplinesc atributiile cu privire la persoana 
tutelata $i bunurile acestuia, prevazut de art. 15 1 din Codul civil ~i sesizeaza instanta de tutela in 
cazurile prevazute de art. 163 din Codul civil pentru aplicarea amenzii civile, comunica instantei de 
tutela toate actele, dovezile ~i autorizarile existente in dosarele de tutela solicitate de catre ace~tia, 
iar pentru indeplinirea acestei activitati colaboreaza cu serviciile de specialitate, pe acest domeniu, 
ale autoritatilor administratiei publice, cu institutiile ~i serviciile publice specializate pentru 
protectia copilului, asistenta sociala sau institutiile de ocrotire, dupa caz; 

s) tine evidenta persoanelor ocrotite ~i a patrimoniului acestora se gestioneaza in colaborare cu alte 
Directii ale Primariei Sectorului 2 ~i Institutiile Subordonate Consiliului Local; 

t) verifica ~ i gestioneaza la zi dosarele de tutela ale persoanelor puse sub interdictie, propune 
aprobarea Darii de Seama anuale sau pana la data la care ies din evidenta, a Darii de Seama 
Generate, cand bolnavul interzis decedeaza sau i~i schimba domiciliul in alta unitate sau subunitate 
administrativ-teritoriala, iar dosarul se transfera la noul loc de domiciliu, ~i propune acordarea 
Descarcarii de Gestiune - privind modul in care tutorii ~i-au dus la indeplinire sarcina tutelei, 
precum ~i intreprinde demersuri pentru mentinerea in mod permanent a legaturilor cu familia celor 
ocrotiti ~ i urmare~te situatia acestora; 

u) Gestioneaza actele procedurale comunicate pentru afi~are de catre autoritatile, institutiile ~i alte 
organisme prevazute de lege, ce au legatura cu activitatea Serviciului Autoritate Tutelara. 

v) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achiz itiei, in 
cazul in care achizitia implica activitatea serviciului ; 

w) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

x) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 
);:;> asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului ; 

);:;> analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

);:;> completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

);:;> verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii $i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
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1901/2018, privind recepfia bunurilor, execufia lucrarilor, servic iile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

~ intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~ i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1cm; 

~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

~ analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

~ participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica / 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
mcheierea acestora; 

~ mtocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare In 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit 1n continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

~ elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la a11. 166 din HOT AR.ARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

y) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte in 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, 1n 
functie de specificul serviciului; 

z) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile specifice 
activitatii serviciului. 

Responsabilitli/i (pentru personalul din structura sa): 

1. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei 1n concordanta cu modificarile ce intervin il1 activitatea serviciului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a lmbunatatirii 
continue a proceselor; 

2. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern 
Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a acestuia. 

3. transmite catre Directia Digitalizare, pe hfotie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea 
actualizarii In timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

4. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

5. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice Ia nivelul 
Sectorului 2; 

6. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia 1n vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate compartimentului; 

7. raspunde de mcheierea, cu obiectivitate ~i rara partinire, a actelor scrise privind rezultatele 
verificarilor; da dovada de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare civilizata; 
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8. raspunde de pastrarea secretului de serv1c1u, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

9. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~ i In mod con~tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

l 0. raspunde de realizarea la ti mp ~ i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de raportarea asupra modului de 
realizare a acestora; 

11. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate In documentele lntocmite; 

12. se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
13. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 

acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (compete11/e): 

1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
lncredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul In care are responsabilitati ~i atributii 
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Art. 45. DIRECTIA ADMINISTRA TIE PUBLIC A LOCALA 

Aceasta directie este subordonata direct Secretarului General a l Sectorului 2 al Municipiului 
Bucure~ti ~i are urmatoarea structura organizatorica: 

1. Serviciul Administratie Publica Locala; 
2. Serviciul Arhiva, Evidenta Electorala ~i Secretariat 

2.1 Compartiment Arhiva 

Atributiile definitorii ale Directiei Administratie Publica Locala sunt: 
•:• organizarea ~edintelor ordinare sau extraordinare, dupa caz, ale Consiliului Local Sector 2; 
•:• asigura secretariatul Consiliului Local Sector 2; 
•:• evidenta, gestionarea ~ i comunicarea actelor administrative emise la nivelul autoritatii administratiei 

publice locale sector 2; 
•:• efectuarea operatiunilor legale In Registrul Electoral; 
•:• asigurarea cadrului organizatoric ~i institutional pentru desra~urarea procesului electoral; 
•:• realizarea masurilor de eficientizare a activitatii arhivistice ~i simplificarea procedurilor privind 

accesul ~i obtinerea documentelor de arhiva de catre beneficiari; 
•:• tinerea evidentei ~i comunicarea catre compartimentele din aparatul de specialitate al primarului ~i 

serviciile publice de interes local, cu sarcm1 In executare/interesate, a actelor 
administrative/instructiuni/norme, emise la nivelul administratiei publice locale a Municipiului 
Bucure~ti (Primaria Municipiului Bucure~ti/Consiliul General al Municipiului Bucure~ti) , Institutia 
Prefectului Municipiului Bucure~ti) sau alte institutii publice locale sau centrale, transmise Primariei 
Sector 2 ~i aflate In evidenta Directiei Administratie Publica Locala; 

•:• asigura organizarea Monitorului Oficial Local precum ~i asigurarea publicarii documentelor potrivit 
prevederilor legale; 

•:• asigura aplicarea dispozitiilor legale privind transparenta decizionala; 
·:· identifica activitatile vulnerabile ce pot duce la aparitia unor riscuri ~i gestioneaza functiile sensibile 

constatate la nivelul directiei; 
·:· acorda viza de ,,bun de plata" potrivit lmputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2. 
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Re/a/ii interne cu direcfii din Primiirie 

Servici ul Corp Control 

Serviciul Management Situatii de Urgenta 

Direc\ia Economica 

Directia de Util ita\i Publ ice $i Mediu 

Directia Jurd ica 

Direqia Generala Programe de Dezvoltare 
Urbana ~i Fonduri Europene 

Dircctia Rela\ii Comunitare 

Direciia Urbanism, Cadastru ~i Gestionare 
Teritoriu 

Direc\ia Management Resurse Umane 

Directia Digitalizare 

Serviciul Achizitii Publice 

Directia Audit Public Intern 

Directia Comunicare 

Directia Adm inistrare $i lntretinere Sedii $i 
Echipamente 

Art. 46. Serviciul Administrafie Publica Locala 

Rela(ii exteme cu alte orga11izafii 

lnstan\e j udecatore~t i 

lnstitutia Prefectului Municipiului 
Bucure~ti 

Autoritate Electorala Permanenta 

AN! 

Alte persoane fizice ~i juridice 

Activitatea care se desra~oara In cadrul serviciului este specifica administratiei publice locale, 
registratura ~i secretariat, prestare de servicii publice. 

Atribujiile serviciului sunt urmatoarele: 
a) asigura pregatirea $i deSia$urarea optima a $edintelor Consiliului Local Sector 2, respectiv: 

tine evidenta In format electronic a proiectelor de hotarare lnregistrate la nivelul Primariei 

Sectorului 2 $i monitorizeaza procesul de elaborare a documentelor preparatorii necesare 

introducerii acestora pe ordinea de zi a $edintelor Consiliului Local Sector 2, pe baza 

rezolutiei Secretarului General al Sectorului 2 (note de fundamentare, rapoarte de 

specialitate, avize specifice, documentatii necesare etc.), 
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comunica de 1ndata, de regula prin mij loace electronice, proiectele de hotarare lnregistrate 

la nivelul Primariei Sector 2 catre consilierii locali Sector 2, Primarul Sectorului 2, 

Viceprimarilor Sectorului 2 ~i Secretarului General al Sectorului 2 ~i solicita 

compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului sau 

serviciilor publice de interes local, 1ntocmirea rapoaitelor de specialitate, notelor de 

fundamentare, completarea documentatiilor, dupa caz, conform rezolutiei Secretarului 
General al Sectorului 2; 

verifica, definitiveaza ~i elaboreaza, dupa caz, proiectele de hotarare initiate in conditiile 
legii, in conformitate cu normele de tehnica legislativa ~i le inainteaza Secretarului General 

al Sectorului 2 in vederea avizarii; 

asigura transmiterea proiectelor de hotarare catre comisiile de specialitate ale consiliului 

local, in vederea emiterii avizelor, realizeaza activitati de secretariat la nivelul Consiliului 
Local Sector 2 (inregistrare adrese, avize etc.); 

redacteaza ~i prezinta Secretarului General al Sectorului 2 spre avizare, adresele de 
restituire/reanalizare/ modificare/completare a proiectelor de hotarare ce nu intrunesc 

conditiile de legalitate; 

redacteaza Dispozitia Primarului Sectorului 2 privind convocarea ~edintei Consiliului 

Local Sector 2 ~i asigura aducerea acesteia la cuno~tinta publica, in conditiile legii, 
precum ~i comunicarea catre consilierii locali, prin orice mijloace de comunicare, in 

conditiile legii; 

asigura, cu sprijinul compartimentelor de reso1t, publicarea pe site-ul institutiei a 
proiectelor de hots.rare ce urmeaza a fi analizate in ~edinte publice de catre Consiliul Local 

Sector 2, cu respectarea reglementarilor in vigoare privind protectia datelor cu caracter 

personal; 

pa1ticipa la ~edintele in plen ale Consiliului Local Sector 2 ~i redacteaza procesul verbal al 

~edintei, pe baza inregistrarilor audio/video efectuate de compartimentele de resort; asigura 

comunicarea/afi~area procesului verbal in conditiile legii; 

redacteaza hotararile adoptate de Consiliul Local Sector 2, le inainteaza spre semnare 

Pre~edintelui de ~edinta ~i spre contrasemnare Secretarului General al Sectorului 2 , asigura 

inregistrarea acestora ~i comunicarea catre Institutia Prefectului Municipiului Bucure~ti , in 

termenul prevazut de lege, Primarului Sectorului 2, Primariei Municipiului Bucure~ti , in 

vederea publicarii in Monitorul Oficial al Municipiului Bucure~ti , institutiilor ~i 

persoanelor fizice sau juridice interesate; 

asigura, cu sprijinul compartimentelor de resort, publicarea pe site-ul institutiei a 

hotararilor adoptate de Consiliul Local Sector 2, cu respectarea reglementarilor privind 

protectia datelor cu caracter personal; 

pregate~te documentatia aferenta ~edintelor Consiliului Local Sector 2 in vederea arhivarii 
(legare, sigilare, inventariere ); 

tine evidenta, in format letric ~i electronic a hotararilor adoptate de Consiliul Local Sector 

2; 

asigura organizarea Monitorului Oficial Local precurn ~i publicarea documentelor potrivit 

prevederilor legale; 

intocme~te documentatia cu privire la aducerea la cuno~tinta publica a proiectelor de 

hotarare cu caracter normativ supuse dezbaterii publice, cu respectarea termenelor 

prevazute de Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, 

republicata. 
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b) inregistreaza, monitorizeaza ~i tine evidenta dispozitiilor Primarului Sectorului 2 ~i le transmite, 
pentru controlul legalitatii Institutiei Prefectului Municipiului Bucure~ti, in termenul prevazut de 
lege; 

c) prime~te ~i tine evidenta actelor administrative transmise de Primaria Municipiului Bucure~ti, 
intocme~te informari ~i le comunica tuturor compartimentelor interesate; asigura arhivarea fizica 
~i electronica a acestora; 

d) asigura elaborarea proiecteor de actualizare a Regulamentelor, Procedurilor ~i a oricaror acte 
administrative privind activitatea desfa~urata de Consiliul Local al Sectorului 2 ~i a membrilor 
acestuia, urmare a modificarilor legislative privind activitatea consiliului local ~i a membrilor 
acestuia, respectiv a modificarilor intervenite in exercitarea mandatelor, din oficiu sau la 
sesizarea Secretarului General al Sectorului 2 ~i dupa caz, al Primarului Sectorului 2, in vederea 
initierii acestora in conditiile legii; 

e) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului ; 

f) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

g) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

);:>- asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

);:>- analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

);:>- completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

);:>- verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

);:>- intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ Jucrari derulate de 
serv1cm; 

);:>- verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

);:>- analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii ; 

);:>- participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);:>- intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

);:>- intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoaitele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 ( denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

);:>- e laboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOT ARARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

);:>- face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

h) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
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privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii locuitorilor 
acestuia, In functie de specificul serviciului ; 

i) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

ResponsabilitiiJi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. des:fa$oara activitati specifice in vederea indeplinirii de catre Secretarul General al Sectorului 2 

a atributiilor prevazute de 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile $i 
completarile ulterioare; 

3. asigura secretariatul Consiliului Local Sector 2; 
4. gestioneaza declaratiile de avere $i declaratiile de interese ale consilierilor locali Sector 2, 

Primarului Sectorului 2 $i Viceprimarilor Sectorului 2; 
5. intocme$te lunar Foaia colectiva de prezenta a consilierilor locali la $edintele Consiliului Local 

Sector 2 $i la $edintele Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 2, pe baza 
Tabelului nominal privind prezenta la $edintele Consiliului Local Sector 2 semnat de Secretar 
General al Sectorului 2 $i Pre$edintele de $edinta, respectiv pe baza pontajelor semnate de 
pre$edintii comisiilor de specialitate; lnainteaza Foaia Colectiva de prezenta catre Directia 
Economica in vederea stabilirii indemnizatiei acestora; 

6. asigura, in colaborare cu Directia Management Resurse Umane, aplicarea dispozitiilor art. 217 
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile $i completarile ulterioare, 
cu privire la paiiiciparea consilierilor locali Sector 2 la cursurile de pregatire, formare $i 
perfectionare profesionala; 

7. lntocme$te situatii centralizatoare referitoare la actele administrative, urmarind modul de 
lndeplinire a dispozitiilor $i hotararilor emise de autoritatile administratiei publice ale Sectorului 
2; 

8. asigura respectarea prevederilor legale cu privire la transparenta decizionala In administratia 
publica locala; 

9. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a imbunatatirii 
continue a proceselor; 

10. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 

11. transmite compartimentului de resort pe hartie $i/sau in format electronic, informatiile de 
interes public din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in 
vederea actualizarii In timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

12. gestioneaza $i actualizeaza infom1atiile de pe Spatiul Vi1iual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

13. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

14. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei inteme 
$i externe adresate serviciului; 

15. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor $i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

16. are responsabilitatea de a utiliza $i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea 
prevederilor legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter 
personal $i libera circulatie a acestor date. 

17. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i In mod con$tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

18. raspunde de realizarea la timp $i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
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aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de raportarea asupra modului de 
realizare a acestora; 

19. raspunde, potrivit dispozitiilor Jegale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor ~i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

20. are responsabi litatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa 
aprobarea acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (compete11/e): 

1. reprezinta $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 
mcredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei ; 
4. sernnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno$tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul 1n care are responsabilitati $i atributii. 

Art. 47. Serviciul Arhiva, Evidenta Electorata ~i Secretariat 

Serviciul Arhiva, Evidenta Electorala $i Secretariat des!a~oara activitati specifice administratiei 
publice locale, de arhiva, de evidenta electorala ~ i secretariat pentru comisiile de specialitate ale 
Consiliului Local Sector 2. 

AtribuJiile serviciului sunt urmatoarele: 

a) asigura radierea din Registrul electoral a persoanelor cu drept de vot decedate pe raza 

Sectorului 2, a persoanelor cu drept de vot in cazul interzicerii exercitarii dreptului de a alege, pe durata 

pedepsei, $i a persoanelor cu drept de vot puse sub interdictie; intocme~te listele electorale permanente, 

1n concordanta cu datele de identificare din Registrul electoral, in doua exemplare, semnate de Primarul 

Sectorului 2 $i de Secretarul General al Sectorului 2; 1ntocme$te listele electorale complementare pe baza 

datelor furnizate de Inspectoratul General pentru Imigrari ; imegistreaza in Registrul electoral, la cerere, 

datele de identificare ale cetatenilor romani cu drept de vot, care $i-au stabilit re$edinta pe raza 

Sectorului 2, pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana interesata; 

b) asigura cadrul organizatoric $i institutional privind desta~urarea procesului electoral, respectiv: 

face demersurile necesare in vederea asigurarii spatiului $i logisticii necesare bunei desfa$urari a 

biroului/oficiului electoral; 1ntocme$te $i mainteaza spre aprobare Dispozitia Primarului Sectorului 2 

pentru desemnarea personalului tehnic auxiliar; asigura secretariatul tehnic al biroului/oficiului electoral; 

aduce la cuno~tinta publica delimitarea $i numerotarea sectiilor de votare organizate la nivelul Sectorului 

2, 1n conditiile legii; furnizeaza, la cerere, informatii cu privire la datele cu caracter personal ale 

petentului inscrise in Registrul electoral; stabile$te, prin Dispozitie emisa de Primarul Sectorului 2, 

locurile specia le de afi$aj electoral; colaboreaza cu celelalte institutii abilitate in vederea asigurarii 

spatiului necesar depozitarii buletinelor de vot $i a celorlalte materiale electorale; asigura predarea, pe 

baza de proces-verbal, a buletinelor de vot $i a celorlalte materiale electorale pre~edintilor/loctiitorilor 

birourilor electorale ale sectiilor de votare, pune la dispozitia formatiuni lor politice, pe baza de cerere, a 

extrasului din Registrul electoral, asigura amenajarea sectiilor de votare; 

c) 



votare, precum ~i cererile celor care doresc sa faca parte din Corpul expe11ilor electorali; asigura spatiile 

~i logistica necesara derularii optime a programelor de testare ~i instruire la solicitarea Autoritatii 

Electorale Permanente, dupa caz; 

d) efectueaza activitati de secretariat pentru comisiile de specialitate ale Consiliului Local 

Sector2; 

e) 

f) 
g) 

locali; 

inregistreaza adresele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 2; 

tine evidenta proceselor verbale intocmite in timpul ~edintelor Consiliului Local Sector 2; 

intocme~te tabelul de prezenta pentru fiecare comisie in parte, precum ~i pontajul consilierilor 

h) asigura preluarea interpelarilor/solicitarilor/rapoartelor transmise in timpul ~edintelor 

Consiliului Local Sector 2 de catre persoane/structuri abilitate ~i realizeaza comunicarea acestora. 

i) asigura evidenta ~i gestionarea interpelarilor, informarilor, comunicarilor de raportare 

activitati etc., adresate de consilierii locali sau alte persoane fizice sau juridice prezente la ~edinte, atat 

primarului, secretarului, dar ~i conducatorilor serviciilor publice de interes local lnfiintate de Consi liul 

Local Sector 2 sau conducatorii structurilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 

2, asigurand preluarea acestora In timpul ~edintei, lnregistrarea in Registrul special creat la nivelul 

Consiliului Local Sector 2, transmiterea spre solutionare, preluarea raspunsurilor ~i comunicarea 

acestora, catre persoanele care au formulat interpelari; 

j) asiura evidenta ~i comunicarea catre Consiliul Local Sector 2/ publicarea pe site-ul oficial al 

Primariei Sectorului 2, dupa caz, a Rapoartelor, Informarilor comunicate de Primarul Sectorului 2, 

Consiliului Local Sector 2, a informatiilor privind proiectele de strategii privind starea economica, 

social ~i de mediu a Sectorului 2, prezentate de Primarul Sectorului 2 , inclusive a raportarilor anuale 

elaborate de Primarul Sectorului 2, consilierii locali sau conducatorii institutiilor aflate sub autoritatea 

Consiliului Local Sector 2; 

k) asigura evidenta Registrelor, convocarilor, informarilor, comunicarilor, avizelor, Rapoartelor, 

fi~elor de prezenta, precum ~i a oricaror alte documente asemenea, aferente activitatii consilierilor locali 

~i a comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 2 ~i sesizeaza Secretarul general al Sectorului 

2 ~i dupa caz, Primarul Sectorului 2, in cazul neregulilor sau neconformitatilor identificate; 

I) atesteaza listele de sustinatori prevazute la art. 5 din Legea nr. 189/1999 privind exercitarea 
initiativei legislative de catre asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru 

realizarea achizitiei, In cazul in care achizitia implica activitatea compartiment; 
m) participa 1n comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 

contractelor de bunuri/servicii/lucrari, In cazul in care achizitia implica activitatea compartiment; 

n) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

);;> asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

);;> analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

);;> completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

;;... verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
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190l/20 18, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~ i altele asemenea, 
conform angajamentelor legate incheiate; 

~ intocme~te documentatia necesara efectuarii p latilor partiale ~ i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii / lucrari derulate de 
serviciu; 

~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

~ analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achiz itie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

~ participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~ i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

~ intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit ill continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

~ elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOTARARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

I) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i 

proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, 
in functie de specificul compartiment; 

m) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii compartiment. 

Art. 48 Compartiment Arhiva 

Compartimentul Arhiva desfa$oara activitati de constituire $i evidenta a arhivei de la nivelul Primariei 
Sectorului 2 conform Normelor arhivistice in vigoare 

a) verifica $i preia de la compartimentele Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti, pe baza 

de inventare $i procese-verbale, documentele create $i constituite In dosare; tine evidenta 

dosarelor intrate in depozitul de arhiva, asigura depozitarea, pastrarea, siguranta la pericole de 

foe, inundatii, furt etc. ; asigura evidenta documentelor ie~ite din depozitul de arhiva, pe baza de 

procese-verbale, in registre special destinate; 

b) asigura valorificarea continutului documentelor create de compartimentele Primariei Sectorului 2 

al Municipiului Bucure~ti , prin rezolvarea cererilor petentilor (persoane fizice sau juridice), prin 
eliberarea de duplicate, copii sau extrase; conformeaza copii dupa actele originate din arhiva 
institutiei ~i le inainteaza spre certificare Secretarului General al Sectorului 2. 

c) coordoneaza activitatea de selectionare a documentelor, de aprobare a lucrarii de selectionare $i 

scoatere din evidenta a documentelor cu termen de pastrare in registre special destinate epuizat 
(aprobate de comisie); 

d) intocme$te $i supune spre aprobare ,,Nomenclatorul arhivistic al Primariei Sectorului 2 al 

Munic ipiului Bucure$ti" $i coordoneaza activitatile de insu$ire $i aplicare a acestuia in institutie; 

126 VIZAT 
spre neschimbare 

SECRETAR __ _____ .. ._ 



c) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, In cazul 1n care achizitia implica activitatea compartiment; 

f) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atri buirea 
contracte lor de bunuri/servicii/lucrari, In cazul In care achizitia implica activitatea compartiment; 

g) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

);;>- asigura monitorizarea ~i raportarea lncheierii/atribuirii/'intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~ i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serv iciului ; 

);;>- analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contracte lor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

);;>- completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~ i derularea 
contractelor; 

);;>- verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
190 1/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale 1ncheiate; 

);;>- lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1cm; 

);;>- verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de 1ntarziere, daune etc . 

);;>- ana lizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru 1n conditiile legii; 

);;>- participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);;>- intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~ i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

);;>- intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare In 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

);;>- elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOT A.RARE Nr. 
395/201 6 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/201 6 
priv ind achizitiile publice 

);;>- face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

h) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i 

proiecte In vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, 
1n functie de specificul compartiment; 

i) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii compai1iment. 

Responsabilitii/i (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica biroului ; 
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2. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne $i 

externe adresate biroului; 

3. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 

Control Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 

institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin ill activitatea biroului, ca unnare a 

modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a imbunatatirii 

continue a proceselor; 

4. gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control 

Intern/Managerial, respectiv i'ntocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 

acestuia. 

5. transmite compartimentului de resort pe hartie $i/sau in format electronic, informatiile de interes 

public din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, ill vederea 

actualizarii 1n timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

6. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 

activitate;contribuie cu propuneri fundamentate la illtocmirea Programului de investitii publice la 

nivelul Sectorului 2; 

7. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretul datelor $i al 

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 

atributiilor de serviciu; 

8. are responsabilitatea de a utiliza $i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea 

prevederilor legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter 

personal $i libera circulatie a acestor date; 

9. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod con$tiincios a 

1ndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

10. raspunde de realizarea la timp $i 1ntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de raportarea asupra modului de 

realizare a acestora; 

11. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, 

masurilor $i sanctiunilor stipulate In documentele lntocmite; 

12. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 

acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe): 

1. reprezinta $i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 
lncredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia 

cuno$tinta 'in timpul lndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct 
domeniul In care are responsabilitati $i atributii. 
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Art. 49. DIRECTIA ADMINISTRARE ~I INTRETINERE SEDII ~I ECHIPAMENTE 

Aceasta structura este subordonata direct Primarului Sectorului 2 ~i asigura conditiile de 
desfii~urare a activitatilor personalului din cadrul Primariei Sectorului 2, legate de reparatii, lntretinere, 
dotare cu mobilier ~ i consumabile, igienizarea locului de munca pentru angajati, administrare pare auto. 

Directia Administrativa are urmatoarea structura organizatorica: 
1. Serviciul Administrativ; 
2. Biroul Intretinere Cladiri; 
3. Compartimentul Administrare Echipamente 

Ref a/ii i11teme c11 direc/ii din Pri11uirie 

Dircc1ia Generala Programe de Dezvoltare 
Urbana ~i Fonduri Europene 

Direc1ia Relatii Comunitare 

Dircctia Economicli 

Directia de Utilitali Publice ~i Mediu 
Serviciul Corp Control 

Serviciul Management Situalii de Urgen1a 

Direc\ia Urbanism, Cadastru ~i Gestionare 
Teritoriu 

Dircctia Management Resurse Umane 

Direc1ia Digitalizare 

Direc1ia Achizi1ii 

Directia Audit Public Intern 

Direqia Administra\ie Publica Locala 

Direc\ia Juridica 

Direc1ia Comunicare 

Art. 50. Serviciul Administrativ 

Atrihufiile serviciului sunt urmatoarele: 

~ _ __,__,/ 
-

Ref a/ii e.Weme c11 afte orga11iza/ii 

Asocialiile de propritari/locatari 

Oficiul de Cadastru 

I Serviciile publice de interes local 

Primllria Municipiului Bucure~ti 

Direqia Regim Permise de 
Conduccrc ~i lnmatriculari Vehicule 

Bucure~ti 

Registml Auto Roman 

Aile institutii publice 

a. administreaza, !ntretine ~i verifica sediile, punctele de lucru, centrele ~i imobilele din gestiunea 
Primariei Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2, precum ~i a 
Centrului Militar Sector 2, preluate pe baza de proces verbal de predare primire I protocol, etc, de 
catre o comisie din care a fiicut parte eel putin un administrator din cadrul .L;)fi:eetteti\.chlwi"st!mtve\ 
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Serviciul Administrativ, sau preluate ulterior de Directia Administrare ~i Intretinere Sedii ~1 
Echipamente - Serviciul Administrativ pe baza de proces - verbal de predare/primire de la 
Serviciul/Biroul/Compartimentul de specialitate. 

b. asigura sprij in pentru derularea In bune conditii a activitatii Comisiei de inventariere; 
c. face demersuri pentru lncheierea contractelor de utilitati (energie electrica, gaze naturale, apa 

potabila ~i canalizare) pentru locatiile pe care le are In administrare; 
cl. urmare~te, calculeaza, verifica consumurile ~ i platile lntretinerilor tuturor spatiilor administrate de 

catre Primaria Sectorului 2, preluate pe baza de proces - verbal de predare/primire de la 
Serviciul/Biroul/Compartimentul de specialitate ~i transmite docurnentele prevazute de legislatie 
catre Directia Economica In vederea achitarii la timp a sumelor lntrefinerilor spatiilor administrate de 
institutie; 

e. pastreaza legatura cu reprezentantii operatorilor economici, prestatorii de servicii ~i furnizori i de 
utilitati 1n vederea identificarii de solutii 1n cazul aparitiilor unor problerne tehnice ~i/sau 
organizatorice; 

f. urrnare~te colectarea selectiva a de~eurilor de catre angaja!i, In containerele speciale aflate In 
birourile Primariei Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila, precurn ~i a 
Centrului Militar Sector 2; 

g. initiaza ~i urmare~te derularea contractelor aferente serviciilor de lntretinere ~i reparatie a 
autoturisrnelor din parcul auto administrat de Primaria Sectorului 2; 

h. centralizeaza solicitarile din partea compai1imentelor privind punerea la dispozitie a unui rnijloc de 
transpo11 pentru interventii neplanificate ~i ia masuri pentru rezolvarea cat mai urgenta a acestora; 

1. asigura verificarea tehnica periodica pentru ma~inile din parcul auto al Primariei Sectorului 2 ~i 

intocrne~te graficul de reparatie ~i intretinere ill functie de numarul de kilometri parctir$i; 
j. asigurarea starii de functionare a autovehiculelor (lucrari de intretinere cu caracter de prevenire a 

uzurii anorrnale ~i a defectiunilor tehnice ce pot interveni 1n timpul exploatarii precum ~i de asigurare 
a unui aspect estetic corespunzator circulatiei pe drumurile publice) din administrarea Sectorului 2 al 
Municipiului Bucure~ti; 

k. urrnare~te incheierea asigurarilor obligatorii RCA/facultative CASCO, taxe de drum (Rovinete, etc) 
pentru autoturismele din parcul auto al Primariei Sectorului 2; 

I. initiaza dernersurile necesare efectuarii la timp a Inspectiei Tehnice Periodice (I.T.P.) pentru fiecare 
autovehicul, conform legislatiei In vigoare; 

m. monitorizeaza consurnurile de carburanti ~i lubrifianti, asigura echiparea ~i starea tehnica a 
autoturismelor din parcul auto al Primariei Sectorului 2; 

n. la sfar~itul fiecarei luni, preda Directiei Economice situatiile privind consumul/alimentarile cu 
carburanti, proces-verbal receptie carburanti, borderou alimentare carburanti, copii fi~e activitatii 
zilnice pentru fiecare autoturism, etc; 

o. lntocrne~te fi~a activitatii zilnice pentru fiecare autoturism ~i o actualizeaza zilnic pe baza foilor de 
parcurs a flecarui autovehicul; 

p. asigura lnrnatricularea autoturismelor achizitionate ~i radierea autoturismelor retrase din circulatie; 
q. efectueaza receptia cantitativa ~i calitativa a produselor ~i serviciilor achizitionate, lntocrne~te 

documentatia pentru plata acestora ~i le lnainteaza Directiei Econornice pentru efectuarea platii; 
r. tine evidenta repartizarilor autoturismelor din parcul auto; 
s. tine evidenta curselor efectuate prin completarea corespunzatoare a foilor de parcurs ~i evidentierea 

numarului de kilometri parcur~i ; 
t. gestioneaza ~i receptioneaza obiectele de inventar ~i mijloacele fixe, precum ~i alte categorii de 

materiale primite In magazia institutiei pentru Primaria Sectorului 2, Directia Publica de Evidenta 
Persoane ~i Stare Civila Sector 2 ~i Centrul Militar Sector 2; 

u. gestioneaza $i receptioneaza materialele consumabile achizitionate de catre Directia Achizitii pentru 
toate serviciile ~i birourile care i~i desra~oara activitatea In sediile institutiei (Primaria Sectorului 2, 
Directia Publica de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2 $i Centrul Militar Sector 2); 

v. intocrne~te procese verbale de receptie ~i note de intrare receptie pentru toate bunurile intrate in 
gestiunea institutiei ~i alte documente specifice activitatii de gestiune; 

w. elibereaza din gestiune materiale In baza bonurilor de consum intocmite de celelalte compartimente; 
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x. receptioneaza toate bunurile, inclusiv piesele de schimb pentru care se intocmesc documente 
justificative de intrare in gestiune; 

y. inregistreaza, urmare~te ~i tine evidenta tehnico-operativa (fi~e de magazie) a mijloacelor fixe, a 
obiectelor de inventar ~i a stocurilor de materiale, pe care ulterior le transmite spre inreg istrare In 
contabilitate. 

z. lnregistreaza, urmare~te $i tine evidenta imobilelor, cladirilor $i terenurilor intrate in gestiunea 
Primariei Sector 2; 

aa. participa activ la inventarierea patrimoniului institutiei, lntocme~te propuneri de casare a unor bunuri 
cu durata de viata expirata ~i de declasarea acestora. Intocme$te documentatia pentru lic itatia de 
valorificare ~i vanzare a bunurilor aprobate la casare de ordonatorul principal de credite. 

bb. asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achiz itiei, in 
cazul In care achizitia implica activitatea biroului; 

cc. participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia implica activitatea biroului ; 

dd. urmare~te derularea contractelor de achizitie publica $i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 
~ asigura monitorizarea $i raportarea lncheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achiz itii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse $i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea serviciului; 

~ analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile $i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

~ completeaza $i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea $i derularea 
contractelor; 

~ verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Direcfia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nomina lizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale lncheiate; 

~ lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari de rulate de 
serv1crn; 

~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

~ analizeaza ~i lntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

~ participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii $i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

~ intocme~te proiectele de hotarare ~ i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

~ elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOT ARA.RE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii $i derularii contractelor; 

ee. paiiicipa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte in 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
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imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, In 
functie de specificul biroului; 

ff. participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii biroului. 

gg. urmare~te, calculeaza ~i verifica consumurile de utilitati ale tuturor spatiilor administrate de catre 
Primaria Sectorului 2 ~i transmite documentele prevazute de legislatie catre Directia Economica in 
vederea achitarii la timp a facturilor de utilitati primite prin Registratura 

Responsabilitiifi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica biroului; 
2. intocme~te rapoarte de specia litate pentru proiectele de hotarari referitoare la activ itati din 

domeniul de activitate al biroului initiate de diverse compartimente din cadrul primariei precum 
~i de serviciile publice de interes local; 

3. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea biroului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii 
continue a proceselor; 

4. gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern 
Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a acestuia; 

5. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea 
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

6. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate ; 

7. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

8. raspunde de implementarea legislatiei in vigoare, privind colectarea selectiva a de~eurilor la 
nivelul Primariei Sector 2. 

9. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia in v igoare a corespondentei interne $i 
externe adresate biroului ; 

10. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor $i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serv iciu; 

11. are responsabilitatea de a utiliza $i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea 
prevederilor legale privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter 
personal $i libera circulatie a acestor date; 

12. raspunde de lndeplinirea cu profes ionalism, loialitate, corectitudine $i In mod con$tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

-13. raspunde de realizarea la timp $i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de raportarea asupra modului de 
realizare a acestora; 

14. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor $i sanctiunilor stipulate in documentele lntocmite; 

15. colaboreaza cu serviciile ce au atributii similare in vederea schimbului electronic de informatii 
din cadrul institutiilor $i serviciilor publice de interes local; 

16. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe): 
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L. reprezinta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
incredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia , despre 

care ia cuno~tinta in timpul indeplinirii sarc inilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii. 

Art. 51. Biroul intrefinere Clacliri 

Biroul intretinere Cladiri asigura conditiile de desra~urare a activitatilor personalului din cadrul 
Primariei Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila, precum ~ i Centrului 
Militar Sector 2, legate de reparatii, intretinere, dotare cu mobilier !?i consumabile, igienizarea locului de 
munca pentru angajati. 

AtribuJiile biroului sunt urmatoarele: 

a. asigura curatenia, lntretinerea sediilor/punctelor de lucru, centrelor ~i imobilelor administrate de 
catre Directia Administrativa - Serviciul Administrativ ~i functionarea tuturor instalatiilor din cadrul 
acestora; 

b. face propuneri de efectuare a reparatiilor capitale ~ i de intretinere, conform normelor in vigoare; 
c. asigura reparatiile necesare la mobilierul din dotare; 
cl. asigura aprovizionarea cu materiale consumabile, piese de schimb, materiale de intretinere pentru 

instalatiile de iluminat ~i cele sanitare, precum ~ i pentru curatenie; 
e. asigura sprijin pentru derularea in bune conditii a activitatii Comisiei de Inventariere; 
f. participa activ la inventarierea patrimoniului institutiei, intocme~te propuneri de casare a unor 

bunuri cu durata de viata expirata ~ i de declasarea acestora. intocme!?te documentatia pentru lic itatia de 
valorificare ~i vanzare a bunurilor aprobate la casare de ordonatorul principal de credite; 

g. propune casarea unor bunuri cu durata de viata expirata; 
h. sprij ina Directia Administratie Publica Locala in organizarea alegerilor locale, prezidentiale, 

parlamentare, europarlamentare, sau referendumuri avand ca sarcina dotarea ~i organizarea sectiilor de 
votare; 

i. asigura functionarea centralelor termice, a tuturor ansamblurilor, a instalatiilor electrice ~i 

sanitare, a pompelor ~i a hidrofoarelor din sediile in care functioneaza Primaria Sectorului 2 ~i Directia 
Publica de Evidenta Persoane ~i Stare Ci vi la ~ i Centrul Militar Sector 2; 

ResponsabilitiiJi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica biroului; 
2. lntocme~te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activ itati din 

domeniul de activitate al biroului initiate de diverse compartimente din cadrul primariei 
precum ~i de serviciile publice de interes local; 

3. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul 
de Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitati i implementate la 
nivelul institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea biroului, ca 
urmare a modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a 
imbunatatirii continue a proceselor; 

4. gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern 
Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 
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5. transmite catre Serviciul Digitalizare, pe hihiie sau pe suport magnetic, informatiile de 
interes public din sfera proprie de activitate $ilsau a noilor modificari ce trebuie aduse, In 
vederea actualizarii In timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

6. gestioneaza $i actualizeaza infonnatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului 
de activitate; 

7. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la 
nivelul Sectorului 2; 

8. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei 
interne $i externe adresate biroului; 

9. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor $i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

l 0. are responsabilitatea de a utiliza $i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea 
prevederilor legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu 
caracter personal $i libera circulatie a acestor date; 

l l. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i In mod con$tiincios 
a lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii 
institutiei; 

12. raspunde de realizarea la timp $i lntocmai a atributiilor ce-i revin potriv it legii, 
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de raportarea 
asupra modului de realizare a acestora; 

13. raspunde, potrivit dispozitiilor legate, de corectitudinea $i exactitatea datelor, 
informatiilor, masurilor $i sanctiunilor stipulate In documentele lntocmite; 

14. colaboreaza cu structurile ce au atributii similare In vederea schimbului electronic de 
informatii din cadrul serviciilor publice de interes local; 

15. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa 
aprobarea acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

A utoritate (competenfe): 
1. reprez inta $i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 

lncredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno$tinta ill timpul indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea vizeaza 
direct domeniul In care are responsabilitati $i atributii. 

Art. 52 COMP ARTIMENT ADMINISTRARE ECHIP AMENTE 

Compartimentul Administrare Echipamente asigura conditiile de des!a$urare a activitatilor 
personalului din cadrul Primariei Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila, 
precum $i Centrului Militar Sector 2, legate de reparatii, lntretinere echipamente ( climatizare, lifturi, retea 
electrica etc.) 

Atribufiile compartimentului sunt unnatoarele: 
a. lntocme$te propuneri pentru modernizarea echipamentelor $i a instalatiilor tehnice care deservesc 

sediile administrative ale Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti conform atributiilor acestei 
structuri; 

b . asigura mentenanta sistemelor tehnologice, autovehiculelor si utilaj elor ce deservesc sediile 
administrative ale Primariei Sectorului 2, pentru: 

., Echipamente: 
management retele electrice, 
climatizare, 
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term ice, 
sub presiune ~i de ridicat (ascensoare ), 

v- Autovehicule si uti laj e ce deservesc sed ii le Primariei Sectorului 2 

c. initiaza demersurile oficiale in vederea certificarii/recertificarii echipamentelor ~i a personalului 
deservent, care intra sub incidenta ISCIR respectiv CNCIR SA, conform normativelor ~i 

prescriptiilor In vigoare. 
d. Intocme~te planurile de revizii ~i reparatii pentru toate instalatiile, echipamentele, sistemele tehnice, 

autovehicule le ~i utilajele din sediile administrative ale Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti, 
administrate de catre Compartimentul Administrare Echipamente 

e. Pastreaza, gestioneaza ~i urmare~te actualizarea documentatiilor, a planurilor, schemelor ~i a altor 
informatii cu privire la instala!iile electrice, instalatii termice, instalatiile ~i echipamentele de 
climatizare ~i alte echipamente din dotarea sediilor administrative ale Sectorului 2 al Municipiului 
Bucure~ti; 

f. asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~ i propune criterii de evaluare pentru realizarea achiz itiei, in 
cazul In care achizitia implica activitatea biroului; 

g. participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, In cazul In care achizitia implica activitatea biroului; 

h. asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achiz itiei, In 
cazul In care achizitia implica activitatea compartiment; 

1. participa 1n comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, In cazul 1n care achizitia implica activitatea compartiment; 

j. urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 
~ asigura monitorizarea ~i raportarea lncheierii/atribuirii/intarz ierii contractelor de achizitii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

~ ana lizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

~ completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

~ verifica ~i avizeaza facturi le ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale lncheiate; 

~ lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achiz itie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serviciu; 

~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

~ ana lizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

~ participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform in1puternicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

~ intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 
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);:;- elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOTARARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor 
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea m. 98/2016 
privind achizitiile publice 

);:;- face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~ i derularii contractelor; 

k. participa la elaborarea cererilor de finantare ~ i documentele necesare pentru programe ~i 

proiecte In vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~ i nerambursabila pentru investiti i 

privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, 
in funq ie de specificul compartiment; 

I. participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 

specifice activitatii compai1iment. 
m. participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i 

proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, in 
functie de specificul biroului; 

n. participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau 
nerambursabile specifice activitatii biroului. 

Responsabilitii/i (pentru personalul din slructura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica biroului; 
2. intocme~te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din 

domeniul de activitate al biroului initiate de diverse compartimente din cadrul primariei 
precum ~i de serviciile publice de interes local; 

3. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind S istemul 
de Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la 
nivelul institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea biroului, ca 
urmare a modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a 
imbunatatirii continue a proceselor; 

4. gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern 
Managerial, respectiv mtocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

5. transmite catre Serviciul Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de 
interes public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in 
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

6. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului 
de activitate; 

7. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la 
nivelul Sectorului 2; 

8. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legis latia in vigoare a corespondentei 
interne ~i externe adresate biroului; 

9. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului date lor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

l 0. are responsabilitatea de a utiliza ~i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea 
prevederilor legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu 
caracter personal ~i libera circulatie a acestor date; 

11 . raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i In mod con~tiincios 
a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii 
institutiei; 
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12. raspunde de realizarea la timp $i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, 
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de raportarea 
asupra modului de realizare a acestora; 

13. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exacti tatea datelor, 
informatiilor, masurilor $i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

14. colaboreaza cu structurile ce au atributii similare in vederea schimbului electronic de 
informatii din cadrul serviciilor publice de interes local; 

15. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa 
aprobarea acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

A utoritate (competen/e): 
1. reprezinta $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 

incredintat de catre conducerea acesteia; 
2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno$tinta In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea vizeaza 
direct domeniul In care are responsabilitati $i atributii 

Art. 53. DIRECTIA GENERAL.\ PROGRAME DE DEZVOLT ARE URBANA ~I FOND URI 
EUROPENE 

Directia Generala Programe de Dezvoltare Urbana $i Fonduri Europene este subordonata direct 

Primarului Sectorului 2 $i are urmatoarea structura organizatorica: 
1. Directia Investitii Publice: 

1.1 Biroul Documentatii Tehnice; 
1.2 Compartimentul Derulare Investitii; 
1.3 Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari ;. 

2. Serviciul Management Strategic; 
3. Serviciul Fonduri Europene; 

4.1 Compartimentul Implementare Proiecte; 

A tribufiile definitorii ale Directiei Generale Programe de Dezvoltare Urbana $i Fonduri Europene sunt 
urmatoarele: 

)> urmare$te punerea in aplicare a prevederilor documentelor strategice cu impact asupra 
dezvoltarii socio-economice a Sectorului 2; 

)> contribuie la dezvoltarea durabila urbana a Sectorului 2 prin asigurarea planificarii strategice 
la nivel local; 

)> gestioneaza conform programului anual de investitii al Sectorului 2 derularea executiei 
lucrarilor de reabilitare termica a locuintelor colective, a lucrarilor de construire, 
modernizare, reparare, extindere a cladirilor publice (infrastructura serviciilor sociale, cladiri 
In care I$i desfii$oara activitatea institutii publice) inclusiv a terenurilor aferente acestora, a 
lucrarilor de infrastructura rutiera, de infrastructura de transport $i mobilitate, constructii 
civile specifice sectorului mobilitate (gari, puncte de oprire ale mijloacelor de transport 
public, noduri intennodale, centre multimodale, park & ride), parcaje, piste de biciclete, a 
parcurilor $i zonelor de agrement, retele stradale, marcaje rutiere situate pe strazile aflate In 
administrarea Primariei Sectorului 2, precum $i implementarea masurilor privind dezvoltarea 
unei retele de transport alternativ la nivelul Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti. 
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~ coordoneaza pregatirea ~i implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau 
neram bursabi le 

~ acorda viza de ,,bun de plata" potrivit lmputernicirii primite pnn Dispozitia Primarului 
Sectorului 2. 

Rein/ii /11teme c11 <I/rec/ii tli11 Prim/Irie 

Servic iul Cor Control 

Serviciul Management Situa)ii de Urgent!! 

Serviciul Achiz itii Publice 

Direc\ia Economica 

Direc\ia de Utilitllti Publice si Mediu 

Directia Audit Public Intern 

Direc\ia Urbanism, Cadastru s i Gestionare 
Teritoriu 

Direc\ia Management Resurse Umane 

Direc\ia Administra\ie Publicll Local!\ 

Direc\ia Juridic!\ 

Direc\ia Digitalizare 

Directia Comunicare 

Directia Administrarc si Tntretinere Sedii si 
Echipamente 
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Re/a/ii e.\·tem e cu afte orga11/za/ii 

servicii publice de interes local 

fim1e de constructii 

unitllti de 1nvlltllmfint preuniversitar de 
stat 

Primaria Municipiului Bucuresti 

lnstitutia Prefectului Municipiului 
Bucuresti 

msutu\11 a ea m1111stra\1e1 pu ice 
ccntrale 

Aile institu\ii Si autorili\\i publice internc 

s i cxtcrne 

Politia Rutiera 

Ministerul Fondurilor Europene 
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Art. 54. Directia Investitii Publice 

Atribu/iile principale ale directiei sunt mmatoarele: 
a) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a contractelor subsecvente aferente 

acordurilor cadru privind prestarea serviciilor ~i executia lucrarilor In conformitate cu clauzele din 
contractul de achizitie publica ~i graficul de realizare pentru: 
• executia lucrarilor de construire, modernizare, reparare, extindere a cladirilor aflate In 

administrarea Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti, a lucrarilor de construire, modernizare 
sau extindere a infrastructurii spo1tive, a cladirilor publice destinate prestarii serviciilor 
sociale, in parteneriat cu DGASPC, dupa caz, a cre~elor $i locuintelor colective, a cladirilor 
publice destinate desfii$urarii unor activitati cu impact asupra comunitatii locale, servicii 
medicate sau activitati $i servicii destinate sustinerii sau promovarii mediului de afaceri 
(incubator de afaceri, pare industrial, pare $tiintific $i tehnologic, centru de informatii, etc), a 
sediului administrativ al Primariei Sectorului 2, inclusiv a terenurilor aferente acestora; 

• · servicii de consultanta, supervizare $i dirigentie de ~antier aferente lucrarilor de construire, 
modernizare, reparare, extindere a cladirilor aflate In administrarea Sectorului 2 al 
Municipiului Bucure~ti, a lucrarilor de construire, modernizare sau extindere a infrastructurii 
sportive, a cladirilor publice destinate prestarii serviciilor sociale, in parteneriat cu DGASPC, 
dupa caz, a cre~elor ~i locuintelor colective, a cladirilor publice destinate desfii$urarii unor 
activitati cu impact asupra comunitatii locale, servicii medicale sau activitati $i servicii 
destinate sustinerii sau promovarii mediului de afaceri (incubator de afaceri, pare industrial, 
pare ~tiintific $i tehnologic, centru de informatii, etc), a sediului administrativ al Primariei 
Sectorului 2, inclusiv a terenurilor aferente acestora; 

• servicii de intocmire a documentatiilor in baza carora se executa lucrarile de construire, 
modernizare, reparare, extindere a cladirilor aflate In administrarea Sectorului 2 al 
Municipiului Bucure~ti, a lucrarilor de construire, modernizare sau extindere a infrastructurii 
sportive, a cladirilor publice destinate prestarii serviciilor sociale, in paiteneriat cu DGASPC, 
dupa caz, a cre~elor $i locuintelor colective, a cladirilor publice destinate des:fa~urarii unor 
activitati cu impact asupra comunitatii locale, servicii medicale sau activitati $i servicii 
destinate sustinerii sau promovarii mediului de afaceri (incubator de afaceri, pare industrial, 
pare $tiintific ~i tehnologic, centru de informatii, etc), a sediului administrativ al Primariei 
Sectorului 2, inclusiv a terenurilor aferente acestora (DALI, SF, etc.) inclusiv a terenurilor 
aferente acestora; 

• executia lucrarilor de investitii in domeniul construirii, modernizarii, extinderii retelei stradale 
avand ca scop imbunatatirea infrastructurii de transport public sau transpo1t alternativ ~i 

cre~terea accesibilitatii pietonale prin construirea de parcaje, marcaje rutiere, piste de biciclete, 
inclusiv spatii de parcare pentru biciclete $i mopede, zone pietonale, cai de rulare pentru 
tramvaie, statii de a~teptare pentru mijloacele de transport public, retea de statii de mcarcare 
electrica pe arterele mari de circulatie, bulevarde $i strazile adiacente, In confo1mitate cu 
competentele Primariei Sectorului 2; 

• servicii de consultanta, supervizare $i dirigentie de $antier aferente lucrarilor de investitii In 
domeniul construirii, modernizarii, extinderii retelei stradale avand ca scop imbunatatirea 
infrastructurii de transpo1t public sau transpott alternativ $i cre$terea accesibilitatii pietonale 
prin construirea de parcaje, marcaje rutiere, piste de biciclete, inclusiv spatii de parcare pentru 
biciclete ~i mopede, zone pietonale, cai de rulare pentru tramvaie, statii de a~teptare pentru 
mijloacele de transport public, retea de statii de lncarcare electrica pe arterele mari de 
circulatie, bulevarde $i strazile adiacente, in conformitate cu competentele Primariei Sectorului 
2; 

• servicii de intocmire a documentatiilor in baza carora se executa lucrarile de investitii in 
domeniul construirii, modernizarii, extinderii retelei stradale avand ca scop imbunatatirea 
infrastructurii de transport public sau transport alternativ ~i cre~terea accesibilitatii pietonale 
prin construirea de parcaje, marcaje rutiere, piste de biciclete, inclusiv spatii de parcare pentru 
biciclete $i mopede, zone pietonale, cai de rulare pentru tramvaie, statii de a~te tar 
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mijloacele de transport public, retea de statii de lncarcare electrica pe arterele mari de 
circulatie, bulevarde ~i strazile adiacente, In conformitate cu competentele Primariei Sectorului 
2; 

• executia lucrarilor de investitii noi In domeniul construirii ~i amenajarii zonelor de agrement 
(parcuri cu suprafata mai mare de 12 ha, gradini publice, lacuri, cursuri de apa) In conformitate 
cu limitele de competenta ale Primariei Sectorului 2; 

• servicii de consultanta, supervizare ~ i dirigentie de ~antier aferente lucrarilor de investitii noi 
In domeniul construirii, ~i amenajarii zonelor de agrement (parcuri cu suprafata mai mare de 
12 ha, gradini publice, lacuri, cursuri de apa) in conformitate cu limitele de competenta ale 
Primariei Sectorului 2; 

• servicii de lntocmire a documentatiilor In baza carora se executa lucrarile de investitii noi In 
domeniul construirii ~ i amenajarii zonelor de agrement (parcuri cu suprafata mai mare de 12 
ha, gradini publice, lacuri, cursuri de apa) In conformitate cu limitele de competenta ale 
Primariei Sectorului 2; 

b) analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

c) participa la elaborarea propunerilor privind finantarea investitiilor Sectorului 2 ce urmeaza a se 
supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 2; 

d) lntocme~te baza de date cu privire la contractele derulate la nivelul serviciului ; 

Art. 55. Biroul Documentatii ~i Proiectare 

a) raspunde de mtocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea elaborarii 
documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii (caiete de sarcini, teme de 
proiectare), inclusiv demersurile privind situatiajuridica a acestora; 

b) analizeaza ~i supune aprobarii Consiliului Local Sector 2 propuneri privind aprobarea/modificarea 
indicatorilor tehnico-economici pentru obiectivele de investitii initiate sau aflate In derulare la nivelul 
Primariei Sectorului 2 atunci cand conditiile concrete prezentate o impun; 

c) asigura verificarea proiectelor prin speciali~ti verificatori de proiecte atestati; 
d) verifica ~i recepfioneaza documentatiile tehnico-economice aferente lucrarilor publice aflate initiate 

sau in derulare la nivelul Primariei Sectorului 2, ~i transmite documentele justificative catre Directia 
Economica; 

e) raspunde pentru receptionarea documentatiilor tehnico-economice aferente investitiilor publice 
initiate sau aflate in derulare la nivelul Primariei Sectorului 2, mtocmite de prestatorii de servicii; 

t) pastreaza 1n bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico-economice; 
g) urmare~te graficul de realizare a contractelor lncheiate; 
h) mtocme~te documentatia necesara In vederea solicitarii de la autoritatile competente a 

eliberarii/emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare, a certificatelor de urbanism ~i a 
avizelor/acordurilor pentru elaborarea documentatiilor tehnico economice, a executiei lucrarilor ce se 
vor realiza; 

i) face toate demersurile pentru obtinerea documentelor In vederea lntocmirii dosarului ~i a redactarii 
cererii pentru emiterea/eliberarea Certificatului de Urbanism de la Primaria Sectorului 2 sau Primaria 
Municipiului Bucure~ti; 

j) depune ~i ridica de la autoritafile competente documentatia pentru emiterea/eliberarea autorizatiilor de 
construire/desfiintare, a certificatelor de urbanism ~i a avizelor/acordurilor necesare; 

k) solicita prelungirea valabilitatii, de la autoritafile competente, a autorizatiilor de construire/desfiintare, 
a certificatelor de urbanism ~i/sau a avizelor/acordurilor; 

l) tine evidenta autorizatiilor de construire/desfiintare, a ce1tificatelor de urbanism, ~i a 
avizelor/acordurilor obtinute, In functie de scopul emiterii acestora prin lntocmirea unei haze de date; 
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m) asigura direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor ~i acordurilor ~i a altor documente 
necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice, de la furni zorii de utilitati pentru lucrarile 
derulate; 

n) lntocme~te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la obiectivele de investitii; 
o) colaboreaza cu alte institutii de stat In vederea realizarii unor obiective de investitii; 
p) elaboreaza programul anual de investitii al Sectorului 2 ~i rectificari ale acestuia; 
q) asigura intocmirea listelor de investitii ale Sectorului 2, cu specificarea surselor de finantare, avand la 

baza notele de fundamentare emise de compartimentele de specia litate; 
r) avizeaza referatele de necesitate ~i lista de investitii pentru investitiile derulate de Primaria Sectorului 

2; 
s) colaboreaza cu departamentele din cadrul Primariei Sectorului 2 In vederea lntocmirii programelor 

anuale de investitii; 
t) colaboreaza cu serviciile publice de interes local In vederea centralizarii datelor referitoare la 

programele anuale de investitii; 
u) participa la elaborarea propunerilor privind finantarea investitiilor Sectorului 2 ce urmeaza a se 

supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 2; 
v) deruleaza programul de investitii aprobat pe an ~i pe trimestre; 
w) participa la elaborarea propunerilor de proiecte, de programe pentru dezvoltarea ~I optimizarea 

Sectorului 2; 
x) gestioneaza derularea programului de investitii al Sectorului 2; 
y) monitorizeaza executia bugetara pentru contractele derulate de catre directie; 
z) 1ntocme~te rapoarte ~i transmite centralizari ale deschiderilor de finantare la nivelul directiei; 
aa) lntocme~te rapoarte cu privire la propunerile de angajamente bugetare ~i plati; 
bb ) solicita, centralizeaza ~i monitorizeaza platile aferente taxelor necesare obtinerii 

avizelor/acordurilor/autorizatiilor necesare pentru lucrarile derulate de catre directie; 
cc) solicita directiilor, serviciilor, compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate implicate, 

documente justificative cu privire la necesitatea ~i oportunitatea lntocmirii studiilor de 
fezabilitate/documentatiilor tehnico-economice precum ~i a documentatiilor de avizare, a lucrarilor 
de interventii pentru investitiile planificate; 

dd) centralizeaza ~i monitorizeaza graficul de implementare a lucrarilor executate la nivelul directiei; 
ee) lntocme~te documentatia pentru promovarea proiectelor de hotarare cu incidenta asupra situatiei 

juridice a imobilelor aflate In patrimoniul institutiei; 
ff) depune toate diligentele, pentru lntocmirea ~i obtinerea documentatiilor necesare reglementarii 

situatiei juridice pentru imobile In vederea lnscrierii In cartea funciara a dreptului de 
proprietate/administrare al Primariei Sectorului 2; 

gg) initiaza ~i asigura evidenta de cadastru, intabulari, relevee ~i ia masuri pentru completarea tuturor 
datelor referitoare la imobilele aflate In administrare; 

hh)pune la dispozitia compaiiimentelor din cadrul institutiei, la solicitarea acestora sau atunci cand este 
cazul, informatiile de care dispune referitoare la situatia juridica a imobilelor aflate in administrarea 
institutiei; 

ii) verifica, receptioneaza ~i gestioneaza documentatiile necesare obtinerii numarului cadastral ~i 
lnscrierii 1n cartea funciara pentru imobilele aflate In administrare, executate In baza contractelor de 
prestari servicii privind identificarea, masurarea ~i lnscrierea 'in cartea funciara, acolo unde este cazul ; 

jj) asigura constituirea ~i gestionarea bazei de date privind documentatiile cadastrale elaborate referitoare 
la imobilele avute In administrare; 

kk) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, In 
cazul 1n care achizitia implica activitatea compartimentului; 

ll) participa In comisiile de evaluare a ofe11elor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari, 1n cazul In care achizitia implica activitatea compartimentului; 

b) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, 'in cazul In care achizitia implica activitatea compartiment; 

c) paiiicipa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contracte lor de bunuri/servicii/lucrari, In cazul 'in care achizitia implica activitatea compartimen · 
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d) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

~ asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

~ analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

~ completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

~ verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
190112018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

~ intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor paqiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serviciu; 

~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

~ analizeaza ~i lntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

~ participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

~ intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 ( denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

};;> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la ait 166 din HOT ARA.RE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

e) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i 

proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii 
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, 
in functie de specificul compartiment; 

f) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii compariiment. 
mm) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 

in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
in1bunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, in 
functie de specificul compar1imentului; 

nn) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii compartimentului. 

oo) inregistreaza ~i arhiveaza toate documentele legate de activitatea compartimentului. 

Responsabilitii/i (pentru personalul din structura sa): 
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1. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei 1n concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea compartimentului, ca urmare a 
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a 1mbunatatirii 
continue a proceselor; 

2. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 

3. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, In vederea 
actualizarii In timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

4. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Vi1tual corespunzatoare domeniului de 
acti vi tate; 

5. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

6. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia ill vigoare a corespondentei interne $i 
externe adresate compartimentului; 

7. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor $i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

8. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i In mod con$tiincios a 
1ndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

9. are responsabilitatea de a utiliza $i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea 
prevederilor legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter 
personal $i libera circulatie a acestor date; 

10. raspunde de realizarea la timp $i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, $i de rap01tarea asupra modului de 
realizare a acestora; 

11 . raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor $i sanctiunilor stipulate ill documentele lntocmite; 

12. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competenfe): 

1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
1ncredintat de catre conducere; 

2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. e laboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza ~efului ierarhic superior orice probleme deosebite legate de activitatea institutiei , 

despre care ia cuno~tinta In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea 
nu vizeaza direct domeniul In care are responsabilitati ~i atributii. 

Art. 56. Compartimentul Derulare lnvestitii 

Este compartimentul de specialitate al Primariei Sectorului 2 care asigura realizarea lucrarilor de 
investitii publice, in conformitate cu competentele Primariei Sectorului 2: 

• construirea, modernizarea, repararea, extinderea cladirilor aflate In administrarea Sectorului 2 
a l Municipiului Bucure~ti, a cladirilor publice ce formeaza infrastructura serviciilor sociale, a 
cre$elor $i locuintelor colective, a cladirilor publice destinate desra~urarii unor activitati cu 
impact asupra comunitatii locale, servicii medicale sau activitati ~i servicii destinate sustinerii 

143 
I V\ZAT 

spre neschimbare 
secRETAR 

L 



sau promovarii mediului de afaceri (incubator de afaceri, pare industrial, pare ~tiintific ~i 

tehnologic, centru de informatii, etc), sediului administrativ al Primariei Sectorului 2, inclusiv 
a terenurilor aferente acestora; 

• construirea, modernizarea, extinderea retelei stradale retelei stradale avand ca scop 
imbunatatirea infrastructurii de transpo1t public sau transport alternativ ~i cre~terea 
accesibilitatii pietonale prin construirea de parcaje, marcaje rutiere, piste de biciclete, inclusiv 
spatii de parcare pentru biciclete ~i mopede, zone pietonale, cai de rulare pentru tramvaie, 
statii de a~teptare pentru mijloacele de transport public, retea de statii de incarcare electrica pe 
arterele mari de circulatie, bulevarde ~i strazile adiacente, In conformitate cu competentele 
Primariei Sectorului 2; 

• construirea, modernizarea, amenajarii zonelor de agrement (parcuri cu suprafata mai mare de 
12 ha, gradini publice, lacuri, cursuri de apa) In conformitate cu limitele de competenta ale 
Primariei Sectorului 2. 

Prin sintagma ,,locuinte colective" se lntelege acele imobile cu destinatia de locuinta sau alte 
imobile aflate in administrarea Primariei Sectorului 2/Consiliului Local Sector 2 respectiv, blocuri, 
locuinte sociale, locuinte construite prin Agentia Nationala pentru Locuinte (A.N.L.) 

Atribufiile compartimentului sunt urml'ttoare/e: 

a) preia contractele/acordurile cadru pentru lucrarile de de investitii publice de la Serviciul Achizitii 
Publice dupa efectuarea procedurilor de achizitie publica; 

b) asigura lntocmirea actelor aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie 
publica/acordurilor cadru In conditiile legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

c) face demersurile necesare pentru demararea procedurii de incheiere a lucrarilor ce urmeaza a fi 
derulate ~i mmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru lncheierea acestora; 

d) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica a lucrarilor de investitii publice precum ~i a celor 
de prestari de servicii conexe acestora, pana la faza incheierii receptiei finale, inclusiv eliberarea 
garantiilor In conformitate cu clauzele contractuale ~i graficul de realizare; 

e) preia contractele de consultanta ~i dirigentie de ~antier aferente lucrarilor de investitii publice pentru a 
urmari derularea acestora; 

f) in~tiinteaza autoritatile competente ~i Inspectoratul Teritorial in Constructii asupra datei de 'incepere a 
lucrarilor autorizate; 

g) participa la predarea amplasamentelor ~i urmare~te respectarea termenului de lncepere ~i terminare a 
lucrarilor; 

h) ia masurile necesare indeplinirii clauzelor contractuale ~i efectuarii In bune conditii ~i la termenele 
stabilite a lucrarilor; 

i) stabile~te modul de lntocmire ~i tinere a evidentelor, termenelor contractuale, situatiilor de lucrari, 
garantiilor etc. ~i centralizarea acestor date; 

j) asigura executia unor lucrari de calitate prin respectarea de catre antreprenori a prevederilor Legii nr. 
10/1995 privind calitatea fn construe/ii prin coordonarea/verificarea activitatii dirigintilor de ~antier; 

k) coordoneaza activitatea dirigintilor de ~antier In conformitate cu sarcinile prevazute prin contractul de 
consultanta; 

1) stabile~te, pentru bunul mers al activitatii, ~i alte sarcini tehnico-profesionale In raport cu dirigintii de 
~anti er; 

m) verifica, certifica ~i raspunde de corectitudinea modului de 'intocmire ~i decontare a situatilor de 
lucrari conform prevederilor din documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte ~i/sau a 
conditiilor de finantare cu lncadrarea in plafoanele de decontare !?i respectarea termenelor contractuale 
~i transmite documentele justificative catre Directia Economica; 

n) verifica, prin dirigintii de ~antier modul In care au fost lntocmite lucrarile suplimentare (NCS - uri), 
precum ~i lucrarile la care se renunta (NR-uri); 
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o) verifica ~i certifica facturile de decontare a situatiilor de lucrari partiale ~i finale pentru lucrarile 
realizate; 

p) verifica lucrarile din punct de vedere al lncadrarii In preturile din ofe11a, in vederea decontarii ~i 
transmite documentele justificative catre Directia Economica; 

q) preia ~i verifica modul in care a fost elaborata Cai1ea Tehnica a constructiei, ~i se asigura ca va fi 
transmisa beneficiarului final al investitiei; in cazul in care se sesizeaza neregularitati ~i/sau lipsuri 
solicita rezolvarea/completarea !or de catre dirigintii de ~antier; 

r) verifica, certifica ~i lntocme~te documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrari de proasta calitate, penalitati de lntarziere, daune, etc.; 

s) propune masuri de imbunatatire a activitatii de urmarire ~i a evidentei decontarii; 
t) colaboreaza cu celelalte compartimente la solutionarea problemelor legate de decontarea lucrarilor ~i 

transmiterea pe baza proceselor-verbale de receptie a valorii definitive a obiectivelor receptionate; 
u) verifica in teren, respectarea in concordanta cu documentatia de executie, proiectul tehnic ~i 

autorizatiile eliberate, stadiul fizic al lucrarilor ~i finalizarea acestora, potrivit documentatiilor 
elaborate ~i autorizate prin dirigintii de ~antier; 

v) certifica ilnpreuna cu supervizorii ~i dirigintii de ~antier concordanta dintre proiectul tehnic ~i 
corectitudinea intocmirii situatiilor de lucrari, in functie de stadiul fizic al acestora $i ulterior propune 
spre plata situatiile de lucrari; 

w) participa, alaturi de supervizorii, dirigintii de $antier $i proiectantii lucrarilor publice, la solutionarea 
problemelor aparute in teren pentru stabilirea solutiilor tehnice ce se impun; 

x) convoaca pai1iciparea supervizorilor, dirigintilor de ~antier la comisiile de receptii ~i verifica 
indeplinirea de catre ace~tia a atributiilor ce le revin potrivit legii $i contractului lncheiat cu ace~tia; 

y) participa impreuna cu alte persoane abilitate, la receptia lucrarilor, urmarind calitatea, functionalitatea 
~i respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-economice; 

z) organizeaza ~i participa la efectuarea receptiei lucrarilor executate in vederea realizarii obiectivelor 
cuprinse In programele de investitii; 

aa) urmare~te comportarea lucrarilor puse In functiune pe perioada de garantie ~i efectuarea eventualelor 
remedieri de catre executant (constructor); 

bb) propune masuri de regularizare financiara, sistarea platilor, sau dupa caz, aplicarea de penalitati 
conform contractului, in cazul In care se constata abateri neconfo1me cu legislatia; 

cc) asigura prin supervizori ~i diriginti de ~antier verificarea stadiilor de realizare a lucrarilor; 
dd) mtocme~te programe pentru receptia finala a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu 

respectarea prevederilor legale In vigoare ~i convoaca comisiile de receptie in acest sens, verifica 
modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie $i constata daca au fost remediate 
de catre constructor deficientele semnalate la receptia preliminara sau cele aparute in perioada de 
garantie; 

ee) difuzeaza In termen, procesele-verbale de receptie la toti factorii care au concurat la realizarea 
obiectivului recepfionat; 

ff) colaboreaza cu Inspectoratul de Stat In Constructii pentru participarea la fazele determinante ale 
lucrarilor; 

gg) centralizeaza ~i redacteaza situatii referitoare la executia lucrarilor efectuate in cursul anului; 
hh) urmare$te $i actualizeaza graficul de realizare a contractelor incheiate; 
ii) asigura lntocmirea/centralizarea ( dupa caz) ~i transmiterea documentelor constatatoare privind 

mdeplinirea obligapilor contractuale de catre executantii lucrarilor, in conditiile legii catre Serviciul 
Achizitii Publice; 

jj) asigura corespondenta pe parcursul derularii contractelor, cu toate paqile implicate in desta~urarea 
proiectului - beneficiar, proiectant, diriginfi, executant ~i orice al ti terti; 

kk) transmite Directiei Juridice documentatiile necesare In vederea aplicarii de sanctiuni ~i/sau rezilierii 
contractelor in cazul constatarii neindeplinirii obligatiilor contractuale. 

ll) urmare$te aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele locale ~i centrale privind lucrarile 
de investitii publice $i modul de indeplinire a obligatiilor ce revin In acest domeniu; 

mm) asigura pregatirea Caietelor de sarcini $i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in 
cazul in care achizitia implica activitatea compartimentului; 
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nn) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari, in cazul In care achizitia implica activitatea compartimentului ; 

g) asigura pregatirea Caietelor de sarcini $i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, In cazul 1n care achizitia implica activitatea compartiment; 

h) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, In cazul In care achizitia implica activitatea compartiment; 

i) urmare$te derularea contractelor de achizitie publica $i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

)> asigura monitorizarea $i raportarea lncheierii/atribuirii/mta rzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse $i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti care vizeaza activitatea serviciului; 

)> analizeaza rezultatele obtinute 1n urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile $i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

)> completeaza $i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea $i derularea 
contractelor; 

)> verifica $i avizeaza facturile $i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
v izate cu ,,Bun de plata" $i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii $i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate $i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

)> lntocme$te documentatia necesara efectuarii platilor partia le $i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1cm; 

)> verifica $i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de lntarziere, daune etc. 

)> analizeaza $i lntocme$te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru 1n conditiile legii ; 

)> participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

)> mtocme$te actele aditionale rezultate urmare a modificari i contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru In conditiile Legii $i urmeaza procedura de avizare $i semnare necesara pentru 
mcheierea acestora; 

)> lntocme$te proiectele de hotarare $i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare In 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 ( denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

)> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOT ARA.RE Nr. 
395/201 6 din 2 iunie 201 6 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 

)> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii $i derularii contractelor; 

j) participa la elaborarea cererilor de finantare $i documente le necesare pentru programe $i 
proiecte In vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii 
privind lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii locuitorilor acestuia, 
In functie de specificul compartiment; 

k) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii compartiment. 
oo) participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte In 

vederea atragerii de fondur i cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii privind 
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii locuitorilor acestuia, In 
functie de specificul serviciului; 
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pp) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile specifice 
activitatii serviciului. 

Responsabilitiifi (pentru personalul din structura sa): 

1. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 
Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei In 
concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a ilnbunatatirii continue a proceselor; 

2. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

3. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, In vederea actualizarii In 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

4. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

5. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

6. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate compartimentului ; 

7. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

8. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i In mod con~tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

9. raspunde de realizarea la timp ~i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de raportarea asupra modului de realizare a 
acestora; 

10. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, inf01matiilor, masurilor 
~i sanctiunilor stipulate m documentele lntocmite; 

1 1 . are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competente): 

1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
lncredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei ; 
4. semnaleaza ~efului ierarhic superior orice probleme deosebite legate de activitatea institutiei, despre 

care ia cuno~tinta In timpul lndeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul In care are responsabilitati ~i atribufii; 

Art. 57. Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari 

Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari coordoneaza activitatea asociatiilor de proprietari In 
vederea realizarii scopurilor ~i sarcinilor ce le revin, In conformitate cu prevederile legale. 
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Atribu/iile serviciului sunt urmatoarele: 

a) indruma $i sprijina proprietarii/asociatiile de proprietari in vederea respectarii prevederilor legislatiei 
specifice privind infiintarea, organizarea ~i functionarea asociatiilor de proprietari ~i administrarea 
condominiilor; 

b) asigura la cerere informarea asociatiilor ~i proprietarilor din condominii cu privire la cadrul normativ 
privind organizarea ~i functionarea asociatiilor de proprietari ; 

c) efectueaza controlul asupra documentelor asociatiilor de proprietari existente In Sectorul 2 cu privire 
la modul de organizare ~i functionare a acestora; 

d) intocme$te procese-verbale de constatare ~i sanctionare a contraventiilor cand se constata 
nelndeplinirea atributiilor de catre pre$edinte, membrii comitetului executiv, cenzori, administratori 
de imobile in conformitate cu legislatia In vigoare; 

e) organizeaza procedura privind eliberarea atestatului de administrator de imobile ~i propune persoanele 
care indeplinesc conditiile legale pentru obtinerea atestatului de administrator de imobile; 

f) tine evidenta persoanelor fizice care au depus cerere in vederea dobandirii calitatii de administrator de 
condominii ~i propune Primarului emiterea atestatelor de administrator de condominii; 

g) solutioneaza petitiile in domeniu adresate Primariei Sectorului 2 in conformitate cu prevederile legate 
in vigoare; 

h) lnregistreaza ~i ia in evidenta datele de contact actualizate transmise de catre asociatiile de proprietari 
privind pre~edintele, membrii comitetului executiv, membrii comis iei de cenzori sau, dupa caz, 
cenzorul ~i administratorul; 

i) lntocme~te informari cu privire la aspectele sesizate de catre persoanele care se inscriu In audienta la 
conducerea institutiei; 

j) intocme~te ~i distribuie materiale informative, de interes pentru asociatiile de proprietari, care sa 
contribuie la buna desra~urare a activitatii acestora, prin toate mijloacele de informare; 

k) asigura arhivarea documentelor din cadrul serviciului in vederea predarii la arhiva institutiei; 
I) participa la intalnirile cu reprezentantii asociatiilor de proprietari (pre~edinti , administratori) de pe 

raza Sectorului 2, lntalniri stabilite la initiativa managementului de varf al Primariei Sectorului 2; 
m) participa la diverse dezbateri/lntruniri/colocvii/seminarii pe teme legate de domeniul asociatiilor de 

proprietari organizate de diverse asociatii/fundatii/organizatii neguvernamentale; 
n) verifica modul de organizare $i desfa$urare a operatiunilor financiar-contabile In cadrul asociatiilor de 

proprietari, la sesizarea unuia sau a mai multor membri ai acestora sau din oficiu ~i urmare$te 
implementarea de catre persoanele responsabile a masurilor dispuse in urma controlului; 

o) inregistreaza ~i arhiveaza situafiile soldurilor elementelor de activ ~i pasiv depuse semestrial de catre 
asociatiile de proprietari; 

p) identifica imobilele care necesita includerea intr-un program de reabilitare termica; 
q) lnainteaza catre asociatiile de proprietari actele necesare 1n vederea lnscrierii in programul de 

reabilitare termica; 
r) prime~te, inregistreaza ~i verifica actele de la asociatiile de proprietari depuse In vederea lnscrierii in 

programul de reabilitare termica; 
s) centralizeaza asociatiile de proprietari care au depus actele In vederea inscrierii in programul de 

reabilitare termica; 
t) realizeaza demersuri pentru initierea programului de reabilitare tennica; 
u) efectueaza demersurile necesare pentru intocmirea ~i semnarea contractelor de mandat; 
v) lnainteaza catre asociatiile de proprietari indicatorii tehnico-economici in vederea aprobarii ~i , dupa 

efectuarea verificarilor necesare, primesc ~i inregistreaza hotararile asociatiilor de proprietari privind 
aprobarea indicatorilor; 

w) dupa aprobarea de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-economici, inainteaza 
asociatiilor de proprietari actele aditionale la contractele de mandat In vederea semnarii ~i 
lnregistreaza actele aditionale semnate de catre pre~edintii asociatiilor, dupa verificarile prealabile; 

x) sprijina ~i indruma asociatiile de proprietari in cadrul programului de reabilitare te1mica, lntocme$te 
$i distribuie materialele informative de interes pentru asociatiile de proprietari prin care sa contribuie 
la buna desfa$urare a activitatii acestora; 
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y) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in 
cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

z) paiiicipa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari, 1n cazul 1n care achizitia implica activitatea serviciului; 

aa) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in 
cazul in care achizitia implica activitatea compartiment; 

bb)participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari, 1n cazul 1n care achizitia implica activitatea compartiment; 

cc) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 
~ asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/mtarzierii contractelor de achizitii 

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

~ analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

~ completeaza ~ i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

~ verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compa1iimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, se1viciile prestate ~i altele asemenea, 
confo1m angajamentelor legale incheiate; 

~ intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1cm; 

~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

~ analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

~ paiiicipa 1n comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, confonn imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

~ intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru 1n conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

~ intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare 1n 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 ( denumit 1n continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

~ elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la ai1. 166 din HOT ARA.RE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

dd)participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte 1n 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, in 
functie de specificul compartiment; 

ee) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii compartiment. 

ff) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte in 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitiL.ou:·· ~·ttt:r-. 
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lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, In 
functie de specificul serviciului; 

gg) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

Responsabilitii/i (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica ill comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului ; 
2. colaboreaza cu orice organism sau institutie recunoscuta de lege care poate contribui la dezvoltarea 

activitatii Serviciului; 
3. lntocme~te rapoarte de serviciu ~i orice alte situatii la solicitarea ~efilor ierarhici; 
4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 

Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei In 
concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a imbunatatirii continue a proceselor; 

5. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

6. transmite catre Direcfia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, ill vederea actualizarii in 
timp util a site-ului Primariei Sectornlui 2; 

7. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

8. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

9. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate compa11imentului; 

10. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

11. raspunde de mdeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei ; 

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

13. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor 
~i sanctiunilor stipulate ill documentele intocmite; 

14. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (compete11/e): 

1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai ill limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
incredintat de catre conducerea acesteia; 

2. constatarea contraventiilor, aplicarea sanctiunilor corespunzatoare; 

3. unnare~te indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control intocmite; 

4. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
5. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
6. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta In timpul mdeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii. 
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Art.56 Serviciul Management Strategic 

Acest serviciu are rolul de a contribui la dezvoltarea urbana a Sectorului 2 prin asigurarea 

planificarii strategice la nivel local. Serviciul Management Strategic coordoneaza elaborarea ~i 

implementarea strategiei de dezvoltare loca la a Sectorului 2, monitorizeaza corelarea ei cu Strategia 

Integrata de Dezvoltare Urbana a Municipiului Bucure~ti ~i cu Planul de Dezvoltare Regionala Bucure~ti 
- llfov, ~i punerea in aplicare a prevederilor documentelor strategice elaborate la nivel national ~i a 

directivelor europene cu impact asupra dezvoltarii socio-economice a Sectorului 2. Totodata, Serviciul 

Management Strategic asigura elaborarea ~i managementul politicilor publice ~i a programelor ~i 

proiectelor strategice pentru Sectorul 2, precum ~i coordonarea activitatilor specifice domeniului 

relatiilor internationale. 

Atribu/iile compartimentului sunt mmatoarele: 

a) fundamenteaza ~i coordoneaza elaborarea strategiei de dezvoltare locala la nivelul Sectorului 2, ~i 
asigura armonizarea cu aceasta a tuturor strategiilor, politicilor ~i programelor de dezvoltare 

locala; 

b) monitorizeaza gradul de indeplinire a strategiei de dezvoltare a Sectorului 2 pe domenii specifice 

mentionate in cadrul strategiei; 

c) fundamenteaza ~i coordoneaza actualizarea strategiei de dezvoltare locala ca urmare a aparitiei 

unor devieri de la planificare, a unor situatii de criza sau de forfa majora sau a identificarii unor 

noi oportunitati de dezvoltare locala, asigun1nd impactul a~teptat prin readucerea strategiei sau 

proiectelor pe sensul de implementare prevazut; 

d) asigura implementarea Planului de actiuni asociat strategiei de dezvoltare durabila aprobata de 

catre Consiliul Local Sector 2; 

e) propune, elaboreaza ~i coordoneaza implementarea politicilor publice specifice Sectorului 2, in 
conformitate cu prevederile strategiei de dezvoltare a Sectorului 2; 

t) propune, elaboreaza ~i coordoneaza implementarea programelor de dezvoltare strategica a 

Sectorului 2, in conformitate cu cu prevederile strategiei de dezvoltare a Sectorului 2; 

g) elaboreaza ~i coordoneaza implementarea proiectelor strategice ale Sectorului 2, 1n conformitate 

cu cu prevederile strategiei de dezvoltare a Sectorului 2; 

h) asigura reprezentarea internationala a Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti, in limitele prevazute 

de lege ~i 1n conforn1itate cu atributiile delegate de reprezentantul legal al institutiei; 

i) asigura suportul de specialitate pentru persoanele mandatate sa reprezinte Sectorul 2 al 

Municipiului Bucure~ti in structurile asociative internationale sau In cadrul unor actiuni oficiale cu 

participare internationala 
j) intocme~te rapoarte, puncte de vedere, analize privind activitatea organizatiilor internationale a 

caror activitate poate avea impact asupra dezvolarii socio-economice a Sectroului 2 al 

Municipiului Bucure~ti; 
k) promoveaza imaginea externa a Sectorului 2 cu scopul intensificarii oportunitatilor de cooperare 

internationala; 

I) pregate~te documentarea de specialitate ~i asigura cadrul administrativ ~i legal 1n vederea 

1ncheierii acordurilor de cooperare nationala sau internationala, inclusiv participarea in cadrul 

unor orgnizatii nationale sau internationale; 
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m) intocme~te Rapo1tul anual privind starea economico-sociala a Sectorului al Municipiului 

Bucure~ti solicitat de catre Institutia Prefectului Municipiului Bucure~ti conform prevederilor art. 
6 alin. (1) pct. 1 lit. f) din Hotararea Guvernului nr. 460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale 

legii nr. 340/2004, Institutia Prefectului Municipiului Bucure~ti; 

n) lntocme~te Raportul anual privind starea economica, sociala ~i de mediu a Sectorului 2 al 
Municipiului Bucure~ti conform art. 155 alin.3 lit. a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul 

Administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

o) intocme~te Planul de actiuni anual pentru realizarea in judef, respectiv in municipiul Bucure~ti a 
obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare conform art.6 alin. (2) lit. a) din Hotararea 

Guvernului nr. 906/2020 pentru aplicarea unor prevederi ale OUG 57/2019 privind Codul 

Administrativ; 

p) intocme~te Raportul privind Planul de actiuni anual pentru realizarea in judet, respectiv in 

municipiul Bucure~ti a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare conform art.6 alin. (2) lit. 

a) din Hotararea Guvernului nr. 906/2020 pentru aplicarea unor prevederi ale OUG 57/2019 
privind Codul Administrativ; 

q) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 

achizitiei, In cazul in care achizitia implica activitatea compartimentului; 

r) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 

contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia implica activitatea 
compartimentului; 

s) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

);;>- asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

);;>- analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

);;>- completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

);;>- verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind recepfia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

);;>- intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1c1u; 

);;>- verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
execufie, a lte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

);;>- analizeaza ~i lntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

);;>- participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, confo1m imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);;>- intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in condifiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 
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)> lntocme$te proiectele de hotarare $i rapoartele de specialitate, rea lizeaza demersurile necesare In 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit In continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

)> elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la a1i. 166 din HOT AR.ARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 201 6 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 

)> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

t) participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte 

In vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii 

privind 'imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor 

acestuia, In functie de specificul compartimentului; 

u) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 

specifice activitatii compartimentului. 

Responsabilitii/i (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica In comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica compaiiimentului; 

2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 
Control Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 

institutiei In concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea compartimentului, ca urmare a 

modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a lmbunatatirii 

continue a proceselor; 

3. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne ~i 

externe adresate compartimentului; 
4. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control 

Intern/Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 

acestuia; · 

5. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes 

public din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, In vederea 

actualizarii In timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

6. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 

activitate; 

7. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne $i 

externe adresate compartimentului; 

8. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor ~i al 

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 

atributiilor de serviciu; 
9. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod con~tiincios a 

lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 
10. raspunde de realizarea la timp ~i 'intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, a programelor 

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de raportarea asupra modului de 

realizare a acestora; 

11. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor $i informatiilor 

stipulate In documentele lntocmite; 
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12. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 

acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

A utoritate (competen/e): 
1. reprezinta $i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 

lncredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 

3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 

4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno$tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu 

vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati $i atributii. 

Art. 57. Serviciul Fonduri Europene 

Acest serviciu are rolul de a initi a, urmari $i asigura finantarea din surse extrabugetare a 
proiectelor de interes local in cadrul Primariei Sectorului 2. Serviciul Fonduri Europene, prin exercitarea 
atributiilor sale, realizeaza legatura cu institutiile publice locale $i nationale (cu activitate In domeniile 
social, economic, cultural, invatamant, mediu, etc.), institutiile europene, organizatiile internationale, 
organizatiile neguvernamentale, mediul de afaceri, mediul academic, m vederea sustinerii, dezvoltarii, 
regenerarii urbane a Sectorului 2 prin programe de dezvoltare locala. 

Structura organizatorica a serviciului este urmatoarea: 
1. Serviciul Fonduri Europene; 

2.1.Compartimentul lmplementare Proiecte 

Atribufiile definitorii ale Serviciului Fonduri Europene sunt urmatoarele: 

~ monitorizarea programelor de finantare rambursabila $i nerambursabila optime pentru 
finantarea proiectelor $i investitiilor publice; 

~ coordonarea realizarii documentatiilor proiectelor in vederea atragerii de resurse financiare din 
fonduri externe; 

~ implementarea proiectelor finantate din fonduri externe in conformitate cu termenii de 
referinta prevazuti In contractele de finantare; 

~ monitorizarea indicatorilor de realizare a proiectelor asumate prin contractele de finantare; 
~ asigurarea cooperarii Sectorului 2 cu organizatiile internationale $i cu institutiile europene; 

AtribuJiile Serviciului Fomluri Europene sunt urmatoarele: 

a) monitorizeaza programele de finantare rambursabila $i nerambursabila optime pentru finantarea 
proiectelor $i investitiilor publice; 

b) coordoneaza procesul de realizare a documentatiilor proiectelor in vederea atragerii de resurse 
financiare din fonduri externe; 

c) initiaza proiecte $i programe privind dezvoltarea economico-sociala a Sectorului 2 $i de imbunatatire 
a infrastructurii publice in concordanta cu strategiile sectoriale aprobate; identifica caile $i mijloacele 
pentru realizarea acestora; 

d) ofera consiliere de specialitate pentru departamentele interne ~i serviciile publice de interes local, 
interesate de atragerea de surse externe de finantare pentru sustinerea programelor ~i proiectelor 
propm; 

e) identifica sursele $i programele de finantare ale Uniunii Europene $i ale altor organisme interne $i 
internationale; 

f) gestioneaza documentatia referitoare la sursele de finantare $i la proiectele elaborate $i implementate; 
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g) identifica $i contacteaza potentialii parteneri pentru proiectele cu finantare externa initiate de Sectorul 
2 ~i lntocme~te documentatia aferenta; 

h) gestioneaza relatiile cu Organismele Intermediare ~ i Autoritatile de Management ale Programelor 
Operationale Sectoriale sau cu alte parti implicate in gestionarea fondurilor rambursabile $i 
nerambursabile(audit, control, etc.) ; 

i) elaboreaza cererile de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte In vederea 
atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii privind lmbunatatirea 
calitatii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii locuitorilor acestuia; 

j) intocme~te rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari privind realizarea proiectelor din 
fonduri externe ~i asigurarea co-finantarii precum $i a resurselor necesare pe perioada implementarii 
acestora; 

k) coordoneaza aspectele legate de semnarea $i implementarea contractelor; 
I) realizeaza evidenta proiectelor derulate $i in curs de derulare finantate din fonduri externe; 
m) realizeaza sistemul de arhivare a proiectelor cu finantare externa, conform legislatiei in vigoare $i a 

cerintelor UE; 
n) indepline$te toate responsabilitatile financiare (intocmirea proiectelor de angajamente legale, a 

angajamentelor bugetare, a propunerilor de angajare a cheltuielilor), verifica facturile pentru 
serviciile executate $i stipulate in contractele de lucrari $i servicii ~i pastreaza evidenta contractelor 
pentru lucrari $i servicii; 

o) evalueaza din punct de vedere financiar stadiul implementarii proiectului ; 
p) asigura info1marea corecta a publicului ~i a partilor interesate privind proiectele initiate ~i 

implementate cu finantare din fonduri externe; 
q) stabile$te planurile $i indicatorii de monitorizare; 
r) elaboreaza rapoartele de monitorizare; 
s) identifica $i propune solutii de finantare rambursabila aplicabile proiectelor $i investitiilor publice; 
t) coordoneaza procedurile necesare lncheierii contractelor cu finantare rambursabila; 
u) lntocme$te rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari privind contractarea finantarilor 

rambursabile $i asigurarea co-finantarii, dupa caz; 
v) monitorizeaza legislatia specifica $i informeaza departamentele din aparatul tehnic $i directiile 

subordonate Consiliului Local, implicat in contracte cu finantare rambursabila; 
w) desra~oara activitati menite sa conduca la cunoa~terea de catre personalul din cadrul aparatului de 

specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i serviciilor publice de interes local, precum ~i de catre 
cetatenii Sectorului 2 a programelor cu finantare externa initiate ~i sustinute de U.E. ~i de alte 
organisme intemationale; 

x) actioneaza pentru atragerea societatii civile la activitatile care au legatura cu domeniul afacerilor 
europene ~i participa la programele specifice domeniului derulate de catre societatea civila; 

y) realizeaza informarea permanenta a consilierilor juridici cu privire la actele comunitare cu incidenta 
In domeniile de competenta ale autoritatii administratiei publice locale, precum ~i cu practica 
institutiilor comunitare In diverse domenii care prezinta interes pentru Primaria Sectorului 2; 

z) elaboreaza/prelucreaza ~i difuzeaza materiale cu tematica europeana destinate informarii publice cu 
privire la mecanismele institutionale, legislative ~i financiare ale U.E., politicile europene, 
programele de finantare initiate ~i sustinute de U.E. sau de alte organisme internationale, pe care le 
posteaza pe pagina de internet a institutiei; 

aa) asigura cooperarea Sectorului 2 cu organizatiile internationale $i cu institutiile europene; 
bb) tine o evidenta a schimburilor locale dintre Sectorul 2 al Municipiului Bucure$ti ~i parteneri din 

statele membre ale U.E. (infratiri ~i acorduri de cooperare, conventii, protocoale, etc.); 
cc) asigura intocmirea documentatiei necesare lncheierii acordurilor de cooperare/colaborare 

internationala; 
dd) asigura corespondenta in domeniul relatiilor internationale $i urmare~te realizarea obligatiilor 

institutiei stabilite in cadrul acordurilor de cooperare; 
ee) asigura pregatirea Caietelor de sarcini $i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in 

cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 
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ff) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari, 'in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

gg) mmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

);;> asigura monitorizarea ~i raportarea mcheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

);;> analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate 'in etapa de planificare, identifica necesitatile $i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

);;> completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea $i derularea 
contractelor; 

);;> verifica ~i avizeaza facturile ~ i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Ce11ificat 'in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
190112018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

);;> intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serviciu; 

~ verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

);;> analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

);;> participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);;> intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

);;> intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 ( denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

);;> elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOTARARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

);;> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

ResponsabilitiiJi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 

Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei 'in 
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a imbunatatirii continue a proceselor; 

3. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

4. transmite catre Directia Digitalizare pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizarii 'in 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 
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S. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

6. raspunde de solutionarea la termen ~ i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate serviciului; 

7. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

8. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a 
lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

9. raspunde de realizarea la timp ~i lntocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de raportarea asupra modului de realizare a 
acestora; 

10. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor ~i informatiilor 
stipulate in documentele lntocmite; 

11. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (compete11/e): 

1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
lncredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul in care are responsabilitati ~i atributii. 

Art. 58. Compartimentul Implementare Proiecte 

Acest compartiment are rolul de a mmari conformitatea activitatilor derulate In etapele de initiere 
~i implementare a proiectelor cu finantare din fonduri exteme, utilizand instrumentele specifice 
managementului de proiect. 

Atribu/iile compartimentului sunt urmatoarele: 

a) implementeaza proiectele finantate din fonduri externe, In conformitate cu termenii de referinta 
prevazuti In contractele de finantare; 

b) intocme~te Cererile de Pre-finantare ~i Rambursare ~i asigura toate documentele justificative necesare 
pentru avizarea ~i autorizarea platilor; 

c) intocme~te rapoartele intermediare ~i finale vizand derularea proiectelor cu finantare internationala sau 
a altor programe, anual sau de cate ori i se solicita; 

d) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiilor 
necesare initierii ~i implementarii proiectelor; 

e) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari necesare pentru implementarea proiectelor; 

f) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect activitatea 
structuri i: 

};;>- asigura monitorizarea ~i raportarea lncheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 
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)> analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

)> completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

)> verifica ~ i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

)> intocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1ciu; 

)> verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

)> analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

)> participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

)> 1ntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru 1n conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

)> intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

)> elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOT ARA.RE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

)> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

g) asigura conditiile de realizare a masurilor de informare ~i publicitate In conditiile prevazute in 
Contractele de finantare; 

h) monitorizeaza din punct de vedere cantitativ ~i calitativ gradul de realizare a obiectivelor specifice 
proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile aflate In perioada de implementare, 
urmarindu-se respectarea ~i lncadrarea in bugetele proiectelor precum ~i respectarea graficului de 
activitati prevazut in cererile de finantare; 

i) urmare~te te1menele de raportare a rezultatelor proiectelor, de inaintare a documentelor de efectuare a 
platilor $i notificarea in timp util a echipelor de proiect in sensul realizarii $i transmiterii acestora; 

j) identifica, monitorizeaza ~i previne riscurile in diferitele etape de realizarea a obiectivelor specifice; 
k) monitorizeaza derularea contractelor cu finantare rambursabila In conformitate cu termenii de 

referinta prevazuti in contractele de finantare; 
I) monitorizeaza din punct de vedere cantitativ ~i calitativ gradul de realizare a obiectivelor specifice 

contractelor cu finantare rambursabila, urmarindu-se respectarea ~i incadrarea in bugetele proiectelor 
precum $i respectarea graficului de activitati aprobat. 

R esponsabilitii/i (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica compartimentului; 
2. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de 

Control Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul 
institutiei in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a 
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modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a imbunatatirii 
continue a proceselor; 

3. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 

4. transmite catre Directia Digitalizare, pe hfoiie sau pe supo1t magnetic, informatiile de interes 
public din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea 
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

5. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

6. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne $i 
externe adresate compartimentului; 

7. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor $i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii 
atributiilor de serviciu; 

8. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod con$tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

10. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor $i info1matiilor 
stipulate in documentele intocmite; 

11. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 

1. reprezinta $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 
incredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre 

care ia cuno$tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu 
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati $i atributii. 

Art. 59. DIRECTIA DE UTILITATI PUBLICE 1>1 MEDIU 

Aceasta directie este direct subordonata Primarului Sectorului 2 ~1 urmatoarea structura 
organizatorica: 

1. Serviciul de Utilitati Publice ~i Monitorizare Spatiu Public; 

1.1.Compaiiimentul Protectia Mediului $i Dezvoltare Durabila 

2. Serviciul Adapost Animale: 

2.1. Compartimentul Adapost 

Atribufii/e definitorii ale Directiei de Utilitati Publice ~i Mediu sunt urmatoarele: 

•!• Monitorizeaza starea spatiului public, rap01ieaza deficienteie de functionare $i intretinere ale 

dotarilor $i elementelor constructive specifice spatiului public $i urmare$te solutionarea problemelor 

specifice constatate; 

•!• Coordoneaza activitatea de curatenie a domeniului public; 

•!• Asigura furnizarea serviciilor sanitar - veterinare $i functionarea adaposturilor de animale; 
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•!• acorda viza de ,,bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 

2. 

Re/a/ii interne cu direc/ii din Prinulrie 

Ser v ic iul C o1·p Contro l 

Ser v ic iul M anagement Situatii de 
U r genfli 

Direct ia Econ o m icli 

Directia Audit Public lntem 

Ser v iciul Achiz itii Publice 

Dire ctia Urba nism , C adastru $i 
Gestio n a r e Terito riu 

011 eC( m tv1~r;::~::e11 c Kescn se 

D1rec(la R e latu C omunlfa r e 

D irecti a D ig ita lizare 

Direct ia Juridicli 

D irectia A dm inistrat ie Publicli 
Localli 

Directia Gen eralli Program e de 
D ezvo ltar e U 1·ban li $i Fon duri 

E uro p e n e 

Directia Comunicar e 

D irectia Administ rativli 

R e/a/ii externe cu alte organizaJi 

E n e l 

A gentia d e P rotectia M e diului 

A dminis t ratia D o m e niului 
P ublic 

Lux t e n 

Primliria Mw1ic ipiului 
Buc ure$ti 

D I ST' RI GA Z 

Administ r a tia St razilo r 

S.C. A p a N ova 

R.A.D.E.T . 

Ministerul Lucr lirilo r Publice, 
D ezvo lt lirii $i A dminist ratie i 

o p e r a t o r salubrizar e 

Po litia L ocalli Sect o r 2 

Con struc t ii 

D irectia Nationa lli 

Po litia Ro m an li 

Art. 60. Serviciul de Utilitati Publice ~i Monitorizare Spafiu Public 

Serviciul de Uti/Wi.fi Pub/ice # Monitorizare Spafiu Public este compartimentul de specialitate al 

Primariei Sectorului 2 care asigura lndeplinirea sarcinilor ce revin acesteia in domeniul edilitar­

gospodaresc, in conformitate cu competentele Primariei Sectorului 2. 

Atribu/iile serviciului sunt mmatoarele: 

a) monitorizeaza starea spatiului public (de exemplu ~i rara a ne limita la: infrastructura rutiera, lacuri ~i 

cursuri de apa, spatii verzi, mobilier urban, locuinte colective, constructii aflate in proprietate 
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privata) in vederea asigurarii unor conditii optime necesare locuirii $i deSia$urarii activitatilor 

economice pe teritoriul Sectorului 2; 

b) raporteaza eventualele disfunctionalitati ale elementelor componente ale spatiului public In vederea 

efectuarii reparatiilor necesare; 

c) urmare~te derularea lucrarilor de investitii de apa ~i canal, precum ~i alte lucrari edilitare: 
- preia documentatia de la Serviciul Achizitii dupa efectuarea procedurilor de achizitie publica; 
- preia contractele de executie pentru a u1rnari executarea acestora, precum ~i documentatia de 

proiectare aferenta acesteia; 
- urmare$te stadiul fizic al lucrarilor In functie de specificatiile contractului ~i proiectului tehnic; 
- preia contractele de consultanta ~i dirigentie de ~antier pentru a urmari derularea acestora; 
- preia copii dupa contractele de proiectare aferente lucrarilor de executie edilitare pentru a urmari 

etapa de asistenta tehnica acordata de proiectant pe perioada derularii lucrarilor; 
- preia $i verifica situatiile de lucrari executate In baza contractelor de apa-canal; 
- lntocme~te documentatiile necesare efectuarii platilor pentru lucrarile executate; 
- organizeaza receptia la terminarea lucrarilor, precum ~i receptia finala la expirarea perioadei de 

garantie a lucrarilor; 
- transmite Serviciului Achizitii documentatia aferenta oricarei modificari contractuale (modificare 

durata de executie prin sistare lucrari, situatii neprevazute initial, lucrari suplimentare necesare); 
- transmite Directiei Juridice documentatiile necesare rezilierii contractelor In cazul constatarii 

nemdeplinirii obligatiilor contractuale. 
d) urmare~te realizarea programelor de perspectiva $i anuale la retelele hidroedilitare ~i a obiectivelor 

cuprinse In aceste programe; 
e) urmare~te derularea lucrarilor de investitii hidroedilitare din cadrul Programului anual aprobat; 
f) monitorizeaza stadiul solutionarii problemelor $i disfunctionalitatilor raportate; 

g) controleaza activitatea de curatenie a domeniului public: 

- urmare~te efectuarea lucrarilor de salubrizare corespunzatoare domeniului public; 

- verifica activitatea operatorului de salubrizare de pe raza Sectorului 2 al Municipiului Bucure$ti 

conform Programelor de prestatie pentru curatenia cailor publice $i lntocme~te Fi~ele de 
constatare; 

- urmare~te respectarea programului initiat pentru campania de primavara ~i toamna (aprilie ~i 

octombrie) privind buna gospodarire, pastrarea curateniei, respectarea stricta a normelor de 

igiena, precum ~i infrumusetarea Sectorului 2; 

- propune strategii, cai, metode $i mijloace in vederea sensibilizarii cetatenilor $i a agentilor 

economici In probleme privind salubrizarea urbana; 

h) monitorizeaza realizarea programului de deszapezire; 

i) controleaza $i verifica, in urma reclamatiilor primite, activitatile de colectare $i transport a de~eurilor 
menajere; 

j) inspecteaza teritoriul pentru depistarea deficientelor in serviciile $i lucrarile de gospodarie comunala 

$i asigura solutionarea sesizarilor $i reclamatiilor primite de la persoanele fi zice sau juridice pentru 
probleme de gospodarie comunala in masura competentelor care ii revin; 

k) urmare~te aplicarea actelor cu caracter normativ emise de autoritatile centrale sau locale, constata ~i 

sanctioneaza contraventional, in baza legislatiei in vigoare privind problemele de gospodarie 

comunala; 

I) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, m 
cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

m) participa In comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor 
de bunuri/servicii/lucrari, in cazul In care achizitia implica activitatea serviciului; 

n) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica $i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 
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)> asigura monitorizarea ~i raportarea lncheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

)> analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de lmbunatatire a activitatii; 

)> completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

)> verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat In privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
confom1 angajamentelor legale lncheiate; 

)> lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale In cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1cm; 

)> verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

)> analizeaza ~i lntocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru In conditiile legii; 

)> participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

)> intocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru In conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
lncheierea acestora; 

)> lntocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit In continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

)> elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOTARARE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 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 

)> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

o) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i proiecte In 
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru investitii privind 
lmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor acestuia, In 
functie de specificul serviciului ; 

p) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

Responsabilita/i (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica Serviciul de Utilitati 

Publice ~i Monitorizare Spatiu Public; 

2. mentine permanent legatura cu dispeceratele Administratiei Domeniului Public a Sectorului 2 ~i a 

societatilor prestatoare de servicii de salubrizare, comunica deficientele constatate in teritoriu ~i 

modul de rezolvare al acestora; 

3. colaboreaza la nivel de Sector 2 cu reprezentantii institutiilor ~i organizatiilor abilitate pe probleme 

de salubritate urbana; 
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4. lntocme$te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din domeniul 

de activitate al serviciului initiate de diverse compartimente din cadrul Primariei Sectorului 2 precum 

$i de serviciile publice de interes local; 

5. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 

Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei In 

concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 

legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a linbunatatirii continue a proceselor; 

6. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern 
Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a acestuia; 

7. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie $i/sau pe suport magnetic, informatiile de interes 

public din sfera proprie de activitate $i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, In vederea 

actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

8. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 

activitate; 

9. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 

Sectorului 2; 

10. raspunde de utilizarea $i prelucrarea datelor cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii 

privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal $i libera circulatie 

a acestor date; 

11. raspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne $i 

externe adresate serviciului; 

12. raspunde de lncheierea, cu obiectivitate $i fiira partinire, a actelor scrise privind rezultatele 

inspectiilor; da dovada de exigenta, fe1mitate, corectitudine, comportare civilizata; 

13. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor $i al 

infonnatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 

de serviciu; 

14. raspunde de lndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i In mod C011$tiincios a 

lndatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

15. raspunde de realizarea la timp $i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 

sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de raportarea asupra modului de realizare a 

acestora; 

16. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor 
$i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

17. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 

acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (competen/e): 
1. constatarea contraventiilor, aplicarea sanctiunilor corespunzatoare $i, dupa caz, oprirea executarii 

lucrarilor realizate ilegal; 

2. urmare$te indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control lntocmite; 

3. reprezinta $i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 

lncredintat de catre conducerea acesteia; 
4. mmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 

5. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
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6. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 

direct domeniul In care are responsabilitati ~i atributii. 

Art. 61 Compartimentul Protectia Mediului ~i Dezvoltare Durabila 

Compartimentul Protectia Mediului ~i Dezvoltare Durabila asigura elaborarea, implementarea ~i 

monitorizarea strategiilor ~i proiectelor cu impact asupra protectiei mediului ~i a dezvoltarii durabile a 
Sectorului 2 (sistemul de management integrat al de~eurilor, planurile ~i strategiile privind calitatea 
aerului, protejarea ~i conservarea bioseferei ~ i a mediului natural). 
Compartimentul Protectia Mediului ~i Dezvoltare Durabila are atributii cu privire la: 

• impactul asupra mediului al activitatii institutiei primariei ~i al institutiilor subordonate Consiliului 
Local; 

• promovarea unui comportament prietenos cu mediul atat din partea cetatenilor cat ~i al agentilor 
economici care l~i des!a~oara activitatea in sector; 

• monitorizarea calitatii aerului; 
• managementul integrat al de~eurilor; 
• protejarea biosferei ~i a mediului natural. 

Atribu/iile acestor compartime11te sunt urmi'itoare/e: 
a) coordoneaza elaborarea ~i implementarea strategiilor ~i planurilor din domeniul protectiei 

mediului ~i al dezvoltarii durabile (managementul integrat al de~eurilor, eficienta energetica, 
energie verde, protectia mediului ~i a biosferei, mentinerea ~i lmbunatatirea calitatii aerului ~i 
altele); 

b) elaboreaza ~i coordoneaza implementarea unor planuri de actiune pentru a reduce impactul asupra 
mediului al activitatii institutiei primariei ~i al institutiilor subordonate Consiliului Local : 

reducerea consumului de hartie atat intern cat ~i In relatia cu cetatenii, reducerea 
drumurilor la ghi~eu ; 

inlocuirea echipamentelor uzate, inclusiv a centralelor termice din sedii ~i ~coli cu 
echipamente mai eficiente energetic ~i care produc mai putine noxe, evitarea risipei de apa 
~i electricitate In cadrul sediilor, etc; 
alimentarea cu energie din surse verzi; 
conditionarea participarii la licitatiile publice de lipsa unor amenzi, sanctiuni, legate de 
mediu (un cazier de mediu); 

- conduita cu privire la mediu pe toata perioada des!a~urarii colaborarii (ex: monitorizarea 
mai atenta a modului de producere ~i gestionare a de~eurilor rezultate din activitate, pana 
la preluarea de catre operatorul de salubritate); 
monitorizarea masurilor de sanctionare a contravenientilor ~i a impactului lor asupra 

diminuarii incidentei faptelor semnalate; 
- formularea unor propuneri de imbunatatire ~i completare a mijloacelor de preventie ~i 

sanctiune In cazul poluatorilor. 
c) deruleaza actiuni pentru promovarea unui comportament prietenos cu mediul atat din partea 

cetatenilor cat ~i al agentilor economici care i~i des!a~oara activitatea in sector: 
sustinerea economiei circulare (reparati, reutilizati, reciclati): crearea unor centre de aport 
voluntar pt de~euri reciclabile, incurajarea unor intreprinderi sociale care reconditioneaza 
~i comercializeaza produse second-hand, predarea unor echipamente uzate moral catre 
ONG-uri care le reconditioneaza ~i doneaza, prelungindu-le durata de folosinta; 
incurajarea compostarii de~eurilor biodegradabile In cadrul gospodariilor, cu sprijin in 
achizitionarea containerelor de compost de la buget; 
evitarea risipei alimentare de catre HoReCa prin promovarea compostarii sau donarii 
alimentelor in curs de expirare; 
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sprijinirea unor campanii de colectare a uleiului uzat de catre operatori autorizati de la fast 
food-uri; 
lncurajarea sterilizarii cainilor din gospodarii In parteneriat cu ASP A (gratuit); 
sprijinirea gospodariilor sarace sa se racordeze la utilitati ~i sa lnlocuiasca sobele cu 
sisteme electrice sau pe gaz, beneficiind de ajutoare de la consiliul local (ajutoare de 
lncalzire, etc); 
campanii de diminuare a arderii de~euri lor care elimina substante nocive 'in aer (cabluri, 
cauciucuri, etc); 
lncurajarea revitalizarii spatiilor verzi din curtile ~colilor, In parteneriat cu membrii 
counitatilor ~colare (parintii, elevi, profesori) prin sustinerea unor programe de tip 
,,gradina din curtea ~colii"; 

d) asigura consiliere de specialitate In cadrul altor strategii, proiecte ~ i actiuni implementate de 
Primaria Sectorului 2 sau Consiliul Local al Sectorului ~i institutiile publice sbordonate acestuia; 

e) colaboreaza cu celelalte institutii ~i servicii publice In scopul elaborarii Strategiei de dezvoltare a 
Primariei Sectorului 2 pe termen mediu, avand In vedere aspectele legate de protectia mediului 

lnconj urator; 

f) face propuneri pentru lnlaturarea unor eventuate disfunctionalitati care se pot reflecta In calitatea 

factorilor de mediu ~i urmare~te planurile de conformare; 

g) colaboreaza cu unitatile abilitate care efectueaza determinari pentru indicatorii de calitate a 

factorilor de mediu; 
h) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 

achizitiei, In cazul In care achizitia implica activitatea compartimentului; 
i) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 

contractelor de bunuri/servicii/ lucrari, 'in cazul In care achizitia implica activitatea 
compartimentului; 

j) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

);:>- asigura monitorizarea ~i raportarea incheierii/atribuirii/lntarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i lucrari, incheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

);:>- analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de imbunatatire a activitatii; 

);:>- completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

);:>- verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat 'in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 m. 
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale lncheiate; 

);:>- intocme~te documentatia necesara efectuarii plafilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1crn; 

);:>- verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de lntarziere, daune etc. 

);:>- analizeaza ~i lntocme~te documentele supo1i privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru In conditiile Jegii; 

);:>- participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

);:>- lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru 'in conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 
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~ intocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 (denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

~ elaboreaza 1n 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOT ARA.RE Nr. 
395/2016 din 2 iunie 201 6 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 

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 

k) participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte 
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila $i nerambursabila pentru investitii 
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii locuitorilor 
acestuia, 1n functie de specificul compartimentului; 

1) participa la implementarea proiectelor fi nantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii compartimentului. 

ResponsabilitiiJi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului; 
2. intocme$te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din domeniul 

de activitate al compartimentului initiate de diverse compartimente din cadrul primariei precum ~i de 
serviciile publice de interes local; 

3. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 
Intern Managerial $i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in 
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a imbunatatirii continue a proceselor; 

4. gestioneaza riscurile la nivel de compartimentului pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat $i actualizarea periodica a 
acestuia; 

5. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, 1n vederea actualizarii in 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

6. gestioneaza $i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

7. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

8. raspunde de implementare legislatiei in vigoare privind colectarea selectiva a de~eurilor la nivelul 
Primariei Sectorului 2; 

9. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne $i 
externe adresate serviciului; 

10. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum $i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

11. are responsabilitatea de a utiliza ~i prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor 
legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal $i libera 
circulatie a acestor date; 

12. raspunde de mdeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod con$tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

13. raspunde de realizarea la timp $i mtocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate 
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de raportarea asupra modului de realizare a 
acestora; 

14. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor $i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 
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15. colaboreaza cu serviciile ce au atributii similare In vederea schimbului electronic de informatii din 
cadrul institutiilor ~i serviciilor publice de interes local; 

16. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

A utoritate (competen/e): 
1. reprezinta ~i angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu ~i a mandatului care i s-a 
mcredintat de catre conducerea acesteia; 

2. urmare~te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno~tinta In timpul lndeplinirii sarcinilor sau In afara 
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Art. 62. Biroul Adapost Animale 

Biroul Adapost Animale asigurara conditiile de viata ~i bunastare a animalelor preluate de la 
apartinatori ~i realizeaza actiunile de prelntampinare a abandonului ~i lnmultirii necontrolate a cainilor 
care au apartinatori. 

AtribuJiile biroului sunt urmatoarele: 
a) gestioneaza ~i monitorizeaza contractele de adoptie incheiate de Primaria Sectorului 2 pentru 

animalele ocrotite In adaposturile institutiei; 
b) intocme~te contractele de adop/ie ~i cazare pentru animalele ocrotite In adaposturile Primariei 

Sector 2; 
c) lntocme~te actele aditionale la contractele de adop/ie in functie de modificarile intervenite pe 

parcursul derularii acestora; 
d) tine evidenta animalelor adoptate ~i cazate In adaposturile Primariei Sectorului 2 comunicand 

situatia acestora in vederea urmaririi derularii contractelor de adoptie; 
e) prime~te reclamatiile, ~i raspunde la adresele ~i sesizarile primite pe domeniul de activitate, 

intocme~te documentatiile necesare in problemele relationate de derularea contractelor de 
adoptie; 

f) colaboreaza cu medicul veterinar de libera practica (transmitere situatii, decese, transferuri, 
adoptii definitive, vaccinare antirabica, verificare operare RECS, evidenta manopera, analize 
de sange, investigatii de specialitate, tratamente, etc.); 

g) asigura colaborarea cu Directiile Sanitar Veterinare ~i pentru Siguranta Alimentelor 
(Bucure~ti , Ilfov, Dambovita) - raportari lunare, trimestriale, anuale, la cerere, intocmire dosar 
de inspectie, urmarire fi~a de inspectie, obtinere autorizatii, avize etc.; 

h) elibereaza, la cerere, dovada neutralizarii cadavrelor de animale pentru petentii din sectorul 2, 
cazuri sociale; 

i) neutralizeaza cadavre de animale ~ i produse biologice rezultate din activitatea Serviciului 
Adapost Animale pe baza achizitionarii serviciilor necesare In acest sens; 

j) organizeaza campanii de promovare a adoptiei definitive ~i la distanta pe toate retelele media 
cu privire la animalele gazduite In cadrul adaposturilor Primariei Sectorului 2; 

k) organizeaza evenimente In scopul atragerii de sponsorizarii ~i donatii, tine legatura cu 
adoptatorii ~i reprezentantii ONG-urilor din domeniu; 

l) gestioneaza bunurile mobile si imobile date spre utilizare; 
m) previne ~i combate abandonul animalelor de pe domeniul public prin campanii de sterilizare ~i 

cazare In adaposturile Primariei Sectorului 2; 
n) asigura instruirea animalelor cazate In adaposturile Primariei Sectorului 2 In scopul derularii 

de programe de sustinere a varstnicilor ~i a persoanelor cu dizabilitati, precum ~i in scopuri 
utilitare; 

o) centralizeaza toate sesizarile legate de defectiunile aparute In cadrul adaposturilor Primariei 
Sectorului 2 ~i propune masuri de remediere a acestora precum ~i necesarul de bunuri pentru 
buna functionare a serviciului ~i lntocme~te referatele de specialitate In acest sens; 

p) asigura evidenta consumului de vouchere de carburant aferente auto destinate aprovizionarii 

adaposturilor Primariei Sectorului 2; 

q) centralizeaza ~i verifica primirea, receptia, depozitarea, distributia, produselor cu respectarea 
normelor de consum pentru toate produsele alimentare, materialelor sanitare ~i 

medicamentelor, materialelor de lntretinere functie de dispunerea ~i volumul gestiunii, 
marimea spatiilor ~i efectivul de animate la drepturi; 

r) asigura pregatirea Caietelor de sarcini ~i propune criterii de evaluare pentru realizarea 
achizitiei, In cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 

s) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea 
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului; 
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t) urmare~te derularea contractelor de achizitie publica ~i a acordurilor cadru care au ca obiect 
activitatea structurii: 

)> asigura monitorizarea ~i raportarea lncheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii 
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse ~i Jucrari, lncheiate la nivelul Primariei 
Sectorului 2 al Municipiului Bucure~ti care vizeaza activitatea serviciului; 

)> analizeaza rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor ~i a monitorizarii executiei 
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identifica necesitatile ~i propune 
masurile de linbunatatire a activitatii; 

)> completeaza ~i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea ~i derularea 
contractelor; 

)> verifica ~i avizeaza facturile ~i transmite documentele justificative catre Directia Economica, 
vizate cu ,,Bun de plata" ~i ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii ~i legalitatii" pentru 
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 
190112018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate ~i altele asemenea, 
conform angajamentelor legale incheiate; 

)> lntocme~te documentatia necesara efectuarii platilor partiale ~i finale in cadrul contractelor I 
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de 
serv1cm; 

)> verifica ~i avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna 
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc. 

)> analizeaza ~i intocme~te documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/ 
acordurilor - cadru in conditiile legii; 

)> participa In comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la 
nivelul serviciului, conform lmputernicirii primite prin Dispozitie de Primar; 

)> lntocme~te actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica I 
acordurilor cadru 1n conditiile Legii ~i urmeaza procedura de avizare ~i semnare necesara pentru 
incheierea acestora; 

)> mtocme~te proiectele de hotarare ~i rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare In 
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 ( denumit in continuare CLS2) a 
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului; 

)> elaboreaza In 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din HOT ARA.RE Nr. 
39512016 din 2 iunie 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 

)> face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a 
monitorizarii ~i derularii contractelor; 
u) participa la elaborarea cererilor de finantare ~i documentele necesare pentru programe ~i 

proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila ~i nerambursabila pentru 
investitii privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului ~i a vietii 
locuitorilor acestuia, In functie de specificul serviciului; 

v) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile 
specifice activitatii serviciului. 

w) asigura functionarea In conditii optime a adapostului prin managerierea eficienta a resurselor 
de care dispune; 

x) asigura cazarea ~i lntretinerea animalelor aflate 1n adaposturi; 
y) asigura preluarea animalelor ce provin din cazuri sociale sau alte situatii ce ar conduce la 

abandonul acestora pe raza sectorului 2, precum si a celor adoptate pentru care se asigura 
cazare ~i intretinere In conditiile legii; 

z) efectueaza inregistrarea ~i identificarea animalelor care provin din cazuri sociale sau alte 
situatii ce ar conduce la abandonul animalelor pe raza sectorului 2, in evidentele proprii, 
inclusiv a celor adoptate ~i cazate in adaposturile institutiei, in conditiile legii; 

aa) acorda servicii sanitar veterinare pentru animalele aflate in adaposturile din evidenta centrului 
precum ~i a celor cu proprietar: 
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bb) sterilizarea, vaccinarea antirabica $i deparazitarea 
cc) consultatii, tratamente, interventii chirurgicale; 
dd) asigura serviciile de iluminat, serviciile de salubritate, apa, canal, gaze la nivelul adaposturilor; 
ee) realizeaza recepfia bunurilor materiale, produselor, utilaje lor ~i asigura depozitarea, recepfia 

si distributia acestora In folosinta ( consum) ~i tine evidenfa documentelor de intrare-ie$ire; 
ff) urmare~te corespondenta dintre consumuri ~i normele stabilite in functie de efectivele de 

animale aflate in adaposturi $i asigura aprovizionarea permanenta In functie de necesitafile 
acestora; 

gg) urmare$te $i monitorizeaza starea tehnica a bunurilor din dotare asigurand functionarea optima 
a acestora. 

hh) supravegheaza animalele pe toata perioada gazduirii lor In adaposturile institutiei, asigura 
prepararea $i distribuirea rafiei zilnice de hrana, asigura servicii veterinare pre $i post operator 
la recomandarea medicului veterinar de libera practica; 

ii) asigura igienizarea compartimentelor destinate activitafii sanitar veterinare $i sterilizarea 
instrumentarului de lucru; 

jj) asigura un climat sanatos de viafa $i condifii optime pentru animalele gazduite ill adaposturile 
Primariei Sector 2 . 

Responsabilitiifi (pentru personalul din structura sa): 

1. se implica 1n comisia de recepfie daca achizitia implica activitatea specifica Serviciului Adapost 
Animale; 

2. mentine permanent legatura cu societatilor prestatoare de servicii de salubrizare, comunica 
deficientele constatate ill teritoriu $i modul de rezolvare al acestora; 

3. colaboreaza la nivel de Sector 2 cu reprezentantii institutiilor $i organizatiilor abilitate pe probleme 
de salubritate urbana; 

4. lntocme$te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din domeniul 
de activitate al serviciului initiate de diverse compartimente din cadrul Primariei Sectorului 2 
precum ~i de serviciile publice de interes local. 

S. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control 
Intern Managerial ~i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in 
concordanta cu modificarile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor 
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne ~i a lmbunatatirii continue a proceselor; 

6. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control 
Intern/ Managerial, respectiv lntocmirea Registrului Riscurilor, cat ~i actualizarea periodica a 
acestuia; 

7. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public 
din sfera proprie de activitate ~ i/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, ill vederea actualizarii In 
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2; 

8. gestioneaza ~i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de 
activitate; 

9. contribuie cu propuneri fundamentate la lntocmirea Programului de investitii publice la nivelul 
Sectorului 2; 

10. raspunde de solutionarea la termen ~i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne ~i 
externe adresate serviciului; 

11. raspunde de lncheierea, cu obiectivitate ~i !ara partinire, a actelor scrise privind rezultatele 
inspectiilor; da dovada de exigenta, fe1mitate, corectitudine, comportare civilizata; 

12. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i de pastrarea secretului datelor ~i al 
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor 
de serviciu; 

VIZAT · 
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13. are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea prevederilor 
legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal s i libera 
circulatie a acestor date. 

14. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod con$tiincios a 
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei; 

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

16. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea $i exactitatea datelor, informatiilor, 
masurilor $i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite; 

17. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea 
acestora de catre Primarului Sectorului 2. 

Autoritate (compete11/e): 

1. urmare$te indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control intocmite de 
depm1amentele de specialitate din cadrul Primariei Sector 2 sau autoritatile din domeniu; 

2. reprezinta $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a 
incredintat de catre conducerea acesteia; 

3. urmare$te permanent perfectionarea pregatirii profesionale; 
4. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei; 
5. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care 

ia cuno$tinta u1 timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza 
direct domeniul in care are responsabilitati $i atributii. 

CAPITOLUL IV 
DISPOZITII FINALE 

Art. 1. Directorii, ~efii de servicii $i birouri - pe baza atributiilor cuprinse in prezentul 
regulament, vor stabili sau completa, dupa caz, prin fi$a postului, ill termen de 60 de zile de la aprobarea 
acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o incarcare judicioasa a acestora 
conform pregatirii profesionale $i functiei. 

Art. 2. Directorii, $efii de servicii ~i birouri vor studia, analiza $i propune masuri pentru 
imbunatatirea permanenta a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a 
documentelor, urmarirea cre$terii operativitatii in obtinerea informatiilor necesare fundamentarii 
dispozitiilor emise de Primarul Sectorului 2. 

Art. 3. Directorii, $efii de servicii $i birouri vor propune masuri de perfectionare a pregatirii 
profesionale a salariatilor din subordine, intocmind totodata $i aprecierile anuale (evaluarea 
perfo1mantelor) pentru persoanele din structura coordonata. 

Art. 4. Directorii, $efii de servicii $i birouri vor asigura securitatea materialelor cu continut secret 
~i vor raspunde de scurgerea informatiilor sau a documentelor din cadrul structurilor pe care le 
coordoneaza. 

Art. 5. Furnizarea datelor in afara institutiei $i participarea la lucrari organizate de alte autoritati 
publice se face numai cu acordul Primarului Sectorului 2. 
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Art. 6. Documentele elaborate In cadrul structurilor subordonate direct Primarului Sectorului 2 ~i 

care circula In afara institutiei se semneaza/ aproba/~tampileaza de catre Primarul Sectorului 2 sau de 
catre Secretarul General al Sectorului 2/ Arhitect ~ef Sector 2/conducatorii structurilor subordonate direct 
Primarului Sectorului 2, conf01m competentelor delegate de Primarul Sectorului 2 prin dispozitie. 

Art. 7. Prezentul regulament se va difuza sub semnatura tuturor structurilor din cadrul Primariei 
Sectorului 2 ~i va fi prelucrat de conducatorii acestora cu salariatii din structura condusa. 

Art. 8. Prezentul regulament se va completa cu prevederile Dispozitiilor Primarului Sectorului 2 
privind delegarea de competente pentru coordonarea unor compartimente. 

Art. 9. Prezentul regulament poate fi imbunatatit In functie de necesitati ~i supus spre aprobare, 
In varianta modificata, Consiliului Local al Sectorului 2. 

Art. 10. Prezentul regulament de organizare ~i functionare a fost aprobat prin Hotararea 
Consiliului Local al Sectorului 2 nr ...................... . .. . 
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Director Executiv, 
Direcfia Management Resu!se Umane 

ROXANA BUCAU 

VlZAT 
spre neschimbare 

S~~Bf;~R 



Nr. _____ / ____ _ 

ROMANIA 
Sectorul 2 al Municipiului Bucure~ti 

Primaria Sector 2 
www.ps2.ro - Strada Chlrlstlglllor nr. 11 -13, Tel: +{4021) 209.60.00 Fax: +(4021) 209.62.82 

CABINET PRIMAR 

REFERA T DE AP ROBARE 

privind modijicarea # completarea H.C.L. S ector 2 11r. 1741201 7 privi11d aprobarea Organigramei, 

S tatului de fu11cfii # Regulame11tului de Organizare ~i F 1111cfionare al aparatului de specialitate al 

Primarului S ectorului 2 

~i al Direcfiei Pub/ice de Evidenfii Persoane ~i Stare Civilii. Sector 2, 

rectijicatii, cu modijiciirile # completiirile ulterioare 

in conformitate cu prevederile art. 166 alin. (2) lit. t) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul 

administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare, Consiliul Local ,,aproba, la propunerea 

primarului, in condifiile legii, organigrama, statul de June/ii, numarul de personal $i regulamentul de 
organizare $i funcfionare ale aparatului de specialitate $i ale instituJiilor pub/ice de interes local ". 

Prin Hotiirfirea Consiliului Local Sector 2 nr. 174113.11.201 7, rectificaff'i, cu modificiirile ~i 

completiirile ulterioare, a Jost aprobatii. Organigrama, Statul de F1111cfii # Regulamentul de 

Orga11izare ~i Fu11cfio11are al aparatului de specialitate al Primarului Sectornlui 2 ~i al Direcfiei 

Pub/ice de Evidenfii Persoane ~i Stare Civilii Sector 2. 
Prezentul proiect de hotarare propune spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2, Organigrama, 

Statul de Functii ~i Regulamentul de Organizare ~i Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului 

Sectorului 2. 
Astfel, in urma desfa~urarii la nivelul Primariei Sectorului 2 ~i respectiv serviciilor publice de 

interes local a unor misiuni de audit public intern avand ca obiectiv modul de fundamentare a structurii 

organizatorice ~i a necesarului de personal, la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2, 

precum ~i a modului de justificare a oportunitatii crearii structurilor ~i posturilor, 1n corelare cu 

obiectivele institutiei ~i cu tintele de performanta asumate de aceasta, au fost constatate o serie de 
deficiente organizatorice ale sistemului de management in ansamblul sau: 

~ Structura organizatorica actuala nu asigura realizarea activitatilor proprii In conditii de 

economicitate, eficienta ~i eficacitate, precum ~i functionarea corespunzatoare a circuitelor ~i fluxurilor 

informationale. 
~ Obiectivele definite la nivelul structurilor din aparatul propriu nu sunt SMART, nu au fost 

definiti pentru obiectivele specifice stabilite, indicatori de perfonnanta specifici, masurabili, accesibili, 

relevanti ~i raportati la perioada de timp evaluata, indicatori cantitativi cat ~i calitativi. 
~ Evaluarea performantelor personalului se realizeaza pe baza unor obiective care nu au un 

caracter cuantificabil ~i nu sunt In mod realist acordate. Astfel, au fost acordate note pentru atingerea 

obiectivelor ce au condus la obtinerea unor calificative In general "foarte bine", pentru activitati la care, 
In mod repetat, se constata grave abateri de la legalitate, regularitate ~i chiar prejudicii, atat de catre 

auditul intern cat ~i extern (Curtea de Conturi). 



)> La nivelul unor compartimente organizatorice din cadrul aparatului de specia litate al 

Primarului Sectorului 2 nu este asigurata trasabilitatea asupra activitatilor desra~urate ~i nu sunt definite ~i 

implementate mecanisme adecvate de masurare a gradului de mcarcare a personalului ~i a activitatilor 
realizate raportat la activitatile planificate, astfel !neat sa poata fi asigurata o evaluare obiectiva a 

eficientei personalului. 

)> Unele compartimente functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului 

Sectorului 2 sunt inadecvat dimensionate In raport cu volumul de activitate. 

in urma analizarii celor mai sus precizate, managementul de varf decide o noua structura functionala cu 

scopul desra~urarii activitatii in conditii de economicitate, eficacitate ~i eficienta, cuprinzand: 

I. Direcfia Economidi. 

La nivelul acestei structuri s-a constatat existenta unor posturi vacante (7 posturi In prezent), dintre 
care 4 posturi au acest status inca din 2017 ~ i un post din 2019, nefiind realizate demersuri de ocupare a 

acestora, conducerea structurii considerand ca activitatea se desfa~oara In conditii optime cu actualul 

numar de personal. 

A vand In vedere cele mai sus precizate, din cadrul acestei structuri vor fl desfiil1fale urmiitoarele 

posturi vaca11te: 2 posturi vacante functie publica din cadrul Serviciului Contabilitate-Financiar, 2 posturi 

vacante personal contractual din cadrul Compartimentului Evidenta Gestiune, 1 post vacant functie 

publica din cadrul Serviciului Buget Local-CFP, 1 post vacant functie publica din cadrul 

Compartimentului CFP. 

Atributiile specifice Compartimentului Evidenta Gestiune, exceptie fiind cele care tin de activitatea 
casieriei, vor fi preluate In cadrul Serviciului Administrativ, persoana care ocupa postul de magaziner va 

fi remcadrata in cadrul Serviciului Administrativ iar titularul postului de inspector easier va fi relncadrat 

In Serviciul Contabilitate Financiar, cu respectarea prevederilor legate. 

in urma acestor modificari intervenite, structura de functii publice ~i respectiv personal contractual 
din cadrul Direcfiei Economice se va prezenta astfel: 

1. Serviciul Contabilitate - Fi11a11ciar - 18 June/ii din care o functie publica de conducere, 

16 functii publice de executie ~i o functie specifica personalului contractual - inspector easier). 

1. Serviciul Buget Local - CFP - 6 Ju11cfii pub/ice (o functie publica de conducere ~i 

respectiv 5 functii publice de executie). 

1. 1. Compartiment CFP - 2 June/ii pub/ice de execufie. 

II. Direcfia Achizifii ~i Contracte Pub/ice se va redenumi Direcfia Ac/tizifii ~i se va 
reorganiza dupii cum urmeazii: 

1. Serviciul Achizifii Pub/ice, In prezent format dintr-un numar de 19 June/ii pub/ice (10 

ftmcfii pub/ice ocupate ~i respectiv 9 ftmcfii pub/ice vacante printre care ~i J1111cfia de ~eJ serviciu) se 
va reorganiza In Serviciul Ac/1izifii Pub/ice format dintr-un nu mar de 11 J uncfii pub/ice de execufie ~i 

respectiv o J uncfie publicii de comlucere ~i Comparlimentul ac/tizi(ii sociale (2 J u11cfii pub/ice <le 

execufie), aflat In directa subordonare a Directorului Direcfiei Acltizi(ii. 

Avand m vedere cre~terea complexitatii atributiilor ~i respectiv a procedurilor de achizitii publice 

desra~urate In ultima perioada, precum ~i necesitatea ca anumite proceduri sa se desta~oare In regim de 

urgenta, In structura acestui serviciu se produc urmatoarele modificari: 

Se desfiinfeaza una din cele 2 J u11cfii pub/ice de cons iii er achizifii pub/ice, grad proJesional 
principal, titularii acestor functii publice urmand sa sustina o testare a cuno~tintelor profesionale In 

vederea stabilirii persoanei care va fi numita In noua structura creata. 

De aseme11ea se desfiinfeazt1 douii June/ii pub/ice de execufie vacanle de consilier achizitii 
publice, grad profesional superior. 
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2. Se desfii11feazii Serviciul Urmiirire Derulare Co11tracte (In prezent format din 12 functii 
publice, respectiv o functie publica de conducere ~i 11 functii publice de executie, dintre acestea 3 functii 
publice de executie fiind In prezent ocupate) 

3. De aseme11ea se desfiillfeazii Biroul I11vestifii (format din 6 functii publice din care o 
functie publica de conducere ~i 5 functii publice de executie, dintre acestea 3 functii publice fiind 1n 
prezent ocupate inclusiv functia publica de conducere de ~ef birou). 

Functionarii publici ale caror posturi au fost desfiintate ( 1 din cadrul Serviciului Achizitii Pub lice, 3 
din cadrul Serviciului Urmarire Derulare Contracte ~i respectiv 3 din cadrul Biroului Investitii din care un 
functionar public de conducere - ~ef birou), In perioada de preaviz, vor avea la dispozitie lista functiilor 
publice vacante corespunzatoare, In vederea optarii pentru una dintre acestea, cu respectarea prevederilor 
legale. 

Mentionam ca, In prezent functia de conducere de Director Executiv al Directiei Achizitii ~i 

Contracte Publice este vacanta. 
Fundamentarea reorganizarii Directiei Achizitii ~i Contracte Publice a fost determinata de 

evidentierea urmatoarelor deficiente: 
~ Alocarea responsabilitatilor 1n cadrul Serviciului Achizitii Publice mtre functionarii publici 

existenti este dezechilibrata. 
~ in cadrul Serviciului Urmarire Derulare Contracte au fost remarcate deficiente de gestionare a 

procesului de reabilitare termica, datorata fragmentarii activitatilor specifice acestui proces la nivelul mai 
multor birouri ~i servicii situate In cadrul unor directii distincte. Astfel se recomanda analizarea 
oportunitatii preluarii de catre Serviciul Monitorizare Executie Contracte Edilitare a tuturor atributiilor 
Serviciului Urmarire Derulare Contracte ce au legatura cu procesul de reabilitare termica, astfel incat sa 
existe o singura structura responsabila cu privire la derularea lntregului proces de reabilitare termica ~i sa 
se evite orice suprapuneri/neclaritati In ceea ce prive~te atributiile ce revin celor doua structuri. 

~ A vand In vedere atributiile Biroului Investitii, precum ~i faptul ca natura activitatilor implica o 
incarcare mai mare la final ~i la inceput de an, ulterior gradul de incarcare fiind generat doar de 
necesitatea rectificarii anumitor obiective de investitii, nu se considera necesar la acest moment ocuparea 
celor doua posturi vacante. Mai mult, acest birou ~i-a desta~urat activitatea cu doar 3 functionari publici 
activi (1 ~ef birou ~i 2 persoane avand functie publica de executie), fapt ce nu justifica organizarea ~i 
desta~urarea acestor activitati intr-un birou. 

~ S-a constatat absenta unor programe informatice de monitorizare a derularii contractelor. 
~ Deficiente majore In ceea ce prive~te comunicarea interdepai1amentala, respectiv 

fundamentarea achizitiei investitiilor planificate, lipsind informatii/documente necesare pentru 
justificarea valorii achizitiilor /investitiilor. 

III. Direcfia Urba11ism, Cadastru fi Gestio11are Teritoriu 

La nivelul Directiei Urbanism, Cadastru ~ i Gestionare Teritoriu nu intervin modificari in ceea ce 

prive~te structura functionala. 
in urma unei analize la nivelul acestei structuri, s-a co11statat cii activitatea Serviciului Fo11d 

Funciar, Cadastru a crescut - de la 1790 lucriiri In 2019, la 2850 lucr<'iri in 2020, cre~tere determinata 
de aparitia Legii nr. 87 /2020 de completare ~i modificare a Legii Ill'. 18/1991. A vand in vedere cele 
mentionate anterior s-a concluzionat ca personalul actual este insuficient in raport de gradul de 
mcarcare/persoana, dar ~ i In raport cu activitatile care se desta~oara In prezent, precum ~i cu activitatile 
viitoare dete1minate atat de modificarile legislative, dar ~i de necesitatea centralizarii unor date. Astfel 
schema de personal de la nivelul Serviciului Fond Funciar, Cadastru va fl suplimentatii cu doua posturi 
respectiv un post inspector, clasa I, grad profesional superior ~ i un post inspector, clasa I, grad profesional 
principal. 

De asemenea, structura de functii publice a Serviciului Autorizare ~i Documentatii Urbanism se va 
suplimenta cu un post de consilier, clasa I, grad profesional superior. 
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A vand in vedere preluarea unor atributii desfii~urate In prezent de catre Politia Locala Sector 2, 
atributii care vizeaza autorizarea agentilor economici, Compartimentul Regularizari Taxe in cadrul caruia 
vor fi introduse noile atributii, se va redenumi Compartimentul Regularizari Taxe ~i Autorizare Activitati 
Economice ~i va avea o structura formata din 3 functii publice (2 functii publice de consilier, clasa I, grad 
profesional superior ~i respectiv o functie publica de consilier, clasa I, grad profesional principal) ~i o 
functie specifica personalului contractual de consilier SIA. 

in prezent acest Compartiment este format din 3 functii corespunzatoare personalului contractual 
din care o singurii functie este ocupata. A vand In vedere cele de mai sus, se desfiinteaza doua functii 
contractuale de consilier SIA, functii In prezent vacante. 

Structura Direc(iei Urbanism, Cadastru fi Gestionare Teritoriu va fi urmiitoarea: 
1. Serviciul Autorizare fi Documentafii Urbanism - 22 /unc(ii pub/ice (21 /unc(ii pub/ice 

de execu(ie ~i o /u11c(ie publicli de conducere). 
1.1. Compartimentul Regularizliri Taxe fi Autorizare Activit<'ifi Economice - In total 4 / u11c(ii 

din care 3 f uncfii pub/ice fi o / unc(ie corespunzlitoare persoualului contractual 
2. Serviciul Fond Funciar, Cadastru - 10 / unc(ii pub/ice (9 funcfii pub/ice de execu(ie ~i o 

func(ie publicli de conducere). 
Titularul postului ocupat din cadrul Compaiiimentului Regularizari Taxe va fi reincadrat in noul 

compartiment, cu respectarea prevederilor legale 

IV. Direcfia Audit Public Intern 
in spiritul respectarii intocmai a prevederilor Codului administrativ, se modificli denumirea 

Serviciului Auditare Institutii Subordonate Consiliului Local Sector 2 in Serviciul Auditare Servicii , 
Publice de Interes Local. 

Structura Direc(iei Audit Public Intern se va prezenta astfel: 
1. Serviciul Audit Pubic Intern al Prim<lriei Sectorului 2 - format din 8 /unc(ii publice, 

respectiv o / uncfie publicli de conduce re de ~e/ serviciu ~i 7 / uncfii pub/ice de execu(ie de auditor. 
2. Serviciu/ Auditare Servicii Pub/ice de Interes Local - format din 9 func(ii publice, 

respectiv o /uncfie publicli de co11ducere de ~ef serviciu ~i 7 ftmcfii publice de execufie de auditor fi o 
f uncfie publicli de referent, clasa III, grad pro/esional superior. 

A vand in vedere ca reorganizarea acestei structuri nu are incidenta asupra atributiilor specifice 
posturilor, personalul vafi lncadrat In noul serviciu re<lenumit cu respectarea prevederilor legale. 

V. Direcfia Management Resurse Umane 
in cadrul misiunii de audit public intern al performantei, s-a constatat ca activitatile realizate la 

nivelul Serviciului Gestiunea Carierei ~i respectiv Biroului Orga11izare fi Perfecfionare sunt 
complementare, astfel fiind nejustificata separarea acestora In doua compartimente distincte. Prin urmare, 
cele doua compartimente se vor organiza lntr-o singura structura, respectiv Serviciul Orga11izare, 
Perfecfionare fi Gestiunea Carierei iar functia de $ef Birou la Biroul Organizare ~i Perfectionare, 
functie publica de conducere ocupata In prezent se va desfiinta. 

De asemenea vor fl desjiin(ate 3 /uncfii pub/ice de execu(ie vaca11te dupli cum urmeazli: o functie 
publica de consilier, clasa I, grad profesional principal din cadrul Biroului Organizare ~i Perfectionare, o 
functie publica de consilier, clasa I, grad profesional superior din cadrul Serviciului Resurse Umane ~i 

respectiv o functie publica de consilier, clasa I, grad profesional asistent din cadrul Compartimentului 
Prevenire ~i Protectie. 

Astfel Direcfia Management Resurse Umane va cuprinde: 
1. Serviciul Organizare, Perfec(io11are # Gesti1111ea Carierei - cuprinzand un numar de 7 

/uncfii publice de execu(ie ~i o /1111cfie publica de comlucere (toate aceste functii provin din cele doua 
structuri comasate) 
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Functia publica de conducere de ~ef birou la Biroul Organizare ~i Perfectionare se desfiinteaza 
ocupantul acestui post avand prioritate in ocuparea unei functii publice de nivel inferior, cu respectarea 

prevederilor legale. 
Personalul de execufie va fl incadrat ill nou/ serviciu redenumit cu respectarea prevederilor 

legale. 
2. Serviciu/ Resurse Umane - format dintr-un numar de 5 June/ii pub/ice de execufie ~i 

respectiv o func/ie publicii de conducere. in subordinea acestuia se afla Compartimentul Prevenire ~i 
Protec/ie cuprinzand un numar de 2 funcfii pub/ice de execu/ie. 

3. De asemenea, in cadrul Directiei Management Resurse Umane se va reorganiza Biroul 

Control Intern ~i Managementul Calitatii, In prezent aflat in subordinea Serviciului Corp Control. 

Aceasta structura se va subordona direct Directorului Executiv al Directiei Management Resurse Umane 

~i se reorganizeazii ill Compartimentul Control Intem ~i Managementul Calitiifii. 
Reorganizarea acestei structuri este fundamentata pe constatarile auditului de performanta conform 

carora la nivelul Biroului Control Intern ~i Managementul Calitatii se realizeaza cu preponderenta 

activitati care nu au un caracter permanent, fapt care denota un grad scazut de lncarcare a personalului 

(vezi colaborarea cu organismul extern acreditat ce asigura auditul extern in domeniul calitatii in vederea 

recertificarii SMC la nivelul institutiei care se realizeaza anual, realizarea de demersuri In vederea 

analizarii gradului de satisfactie a beneficiarilor privind serviciile oferite de Primaria Sectorului 2, pe 

diverse categorii de beneficiari - se realizeaza anual, instruirea personalului nou angajat privind SMC ~i 

SCIM - in anul 2020 au fost 7 persoane instruite). 

A vand in vedere cele mai sus mentionate, in cadrul Biroului Control Intem ~i Managementul 
Calitii/ii se desfiinteaza postul vacant existent in prezent. De asemenea, se desfiinteaza functia publica de 
conducere de ~ef birou din cadml Birou/ui Control Intern# Ma11ageme11tul Ca/itiifii, titularul postului 

corespunzator acestei functii avand prioritate In ocuparea unei functii publice de nivel inferior confo1m 

prevederilor legale. 

VJ. Direcfia Relafii Comunitare 
in cadrul misiunii de audit public intern al performantei, s-a constatat ca in prezent, Direcfia Relafii 

Comunitare are ill componenfii structuri care gestioneazii prob/ematici diferite, desfa~urand activitati 

ce intra ~ i in sfera altar institutii (secretariatul managementului de varf, asigurarea audientelor, 

gestionarea corespondentei institutiei, relatii directe cu publicul, relatii cu societatea civila, finantari 

nerambursabile pentru activitati nonprofit, spatiu locativ, relatii cu mass-media). 

in ceea ce prive~te activitatea desfa~urata in cadrul Serviciului f nviifiimlint ~i Relafii cu Societatea 
Civilii, una dintre activitatile sale se refera la selectia reprezentantilor Primarului Sectorului 2 in cadrul 

consiliilor de administratie ale unitatilor de invatamant, gestionarea dialogului cu ace~tia ~i 

gestionarea/actualizarea bazei de date a unitatilor de lnvatamant de stat din Sectorul 2, atributie ce face ~i 

obiectul activitatii Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Sector 2. 
Biroul Spa/iu Locativ are ca obiect principal de activitate intocmirea listelor de prioritati In vederea 

reglementarii fondului locativ disponibil, conform Legii nr. 114/1996 ~i a H.G.R. nr. 962/2001 , prin 

analizarea cererilor formulate in vederea includerii In ordinea de prioritate care se stabilqte anual, 
analizarea cererilor formulate de tineri ~i tinerii medici rezidenti, In vederea includerii in listele de 

repartizare a locuintelor cu chirie construite prin ANL, precum ~i consilierea ~i informarea cetatenilor cu 

privire la problemele specifice fondului locativ din Sectorul 2, prin solutionarea cererilor (petitiilor, 

memoriilor, adreselor ~ i scrisorilor), administrarea acestora fiind realizata la nivelul Directiei Generale 

pentru Administrarea Patrimoniului Sector 2. in raportul de audit se mentioneaza faptul ca In anul 2020, 

Cmiea de Conturi a identificat o locuinta care nu a fost evidentiata ~i administrata la nivelul Sectorului 2, 

ci a fost atribuita la Sectorul 1, de~i In prevederile legale aplicabile era repartizata la Sectorul 2. 
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Conform rapoartelor de activitate ~i a statisticilor transmise de catre reprezentantii Directiei, la 

nivelul Serviciului Invatamant ~i Relatii cu Societatea Civila, In anul 2020, nu au fost realizate o pai1e din 

activitatile prevazute 1n ROF, iar unele activitati au i'megistrat un volum redus. 

Avand In vedere cele mai sus recomandate, in vederea stabilirii unui specific al activitatilor 

des:fa~urate la nivelul acestei structuri, Direcfia Relafii Comunitare se va reorganiza In sensul 

redistribuirii atributiilor de asigurare a secretariatului pentru managementul de varf, asigurarea 

audientelor, gestionarea corespondentei institutiei, relatii directe cu publicul, relatii cu mass-media catre o 

structura nou lnfiintata, respectiv Directia Comunicare. 

De asemenea, 1n vederea coordonarii ~i des:fa~urarii unitare a activitatilor care presupun relatii cu 

comunitatea, in cadrul Directiei Relatii Comunitare se va des:fa~ura ~i activitatea de implementare a unor 

programe, proiecte privind dezvoltarea ~i sprijinirea mediului de afaceri la nivelul Sectorului 2 precum ~i 

a unor programe, proiecte destinate minoritatilor. 

0 alta recomandare consta 1n desfiintarea Compa11imentului Relatii cu Comunitatea Roma din 

cadrul Directiei Management Proiecte ~ i mfiintarea unei structuri la nivelul Directiei Relatii Comunitare 

care sa deserveasca atat persoanele de etnie roma cat ~i alte categorii de minoritafi. 

Astfel Direcfia Relafii Comunitare va preze11ta urmi'itoarea structuri'i: 
I . Biroul Spafiu Locativ - format din 5 /uncfii pub/ice de execufie ~i of u11cfie pub/ici'i de 

co11d11cere. in cadrul acestei structuri se va desfiinfa/u11cfia publicii. de execufie vacanti'i. 

2. Serviciul Relafii cu Societatea Civi/ii fi Mediul de Afaceri - cuprimle 1111 11umi'ir de 7 

/uncfii pub/ice de execufie ~i respectiv of uncfie publidi de conducere fiiml provenit din redenumirea 
Serviciu/ui lnvi'ifi'imfmt fi Relafii cu Societatea Civil<'i. 

2. 1 Compartimentul Minoriti'ifi aflat in subordinea Serviciului Relafii cu Societatea Civilii ~i 

Medill/ de Afaceri format dintr-un numar de 3 functii publice de executie, provenit din reorganizarea 

Compartimentului Relafii cu Comunitatea Roma din cadrul Direcfiei Management Proiecte. In cadrul 

acestui compartiment format 1n prezent din 4 functii publice se va desfii11fa fu11cfia publici'i vacantii. 

Personalul vafi fncadrat i11 noile structuri rede1111mite cu respectarea prevederilor legale. 

VII Direcfia Comunicare 
Astfel cum este precizat ~i 1n recomandarile echipei de auditori care au efectuat misiunea de audit al 

performantei, este 11ecesarii o separare a activiti'ifilor specifice relatiilor comunitare de cele de protocol, 

mass media, relatii publice prin crearea 1mei 11oi direcfii, respectiv Direcfia Comunicare care sa includa 

Compartimentul Protocol ~i Relatii cu Mass Media, Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul, Serviciul 

Secretariat General, Audiente. De asemenea, se recomanda ca pentru o mai buna comunicare interna 

precum ~i lntre aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i serviciile publice de interes local, sa 

se analizeze oportunitatea definirii unor atribufii legate de comunicarea interna la nivel de aparat propriu 

~i respectiv servicii de interes local. 

Activitatea acestei structuri va fl coon/011ati'i de ci'itre 1111 director executiv, f uncfie pub/ici'i de 
co11ducere 11011 i11.fii11fatii. 

Structura Direcfiei Com1micare, structura nou lnfiintata se prezinta astfel: 

1. Serviciu/ Secretariat General, Audie11fe format dintr-un numar de 7 /1111cfii pub/ice de 
execufie ~i o funcfie publicii de comlucere. In cadrul acestui serviciul functia publica vacanta de referent, 

clasa III, grad profesional superior ( ID 4 73098) se va transforma in functia publica de consilier, clasa I, 

grad profesional superior. 

2. Biroul Comunicare cu Mass-Media fi Promovarea Institufiei - serviciu prove11it din 

reorganizarea Compartimentului Protocol fi Relafii cu Mass-Media, este format dintr-un numar de total 

de 6 June/ii corespunultoare personalului contractual (o /u11c/ie de comlucere de $e/ birou nou 

infiillfati'i fi 5 funcfii de execufie corespunzi'itoare personalului contractual, 3 dintre acestea provenind 

din Compartimentul Protocol ~i Relatii cu Mass - Media). 
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3. Serviciul Registraturii, Relafii cu Publicul - structura asupra careia intervin modificari 1n 
sensul lnjiinfiirii unei f uncfii specijice personalului contractual, respectiv muncitor ca/ijicat 

(telefonist) , atributiile specifice acestei functii fiind preluate din cadrul Serviciului Administrativ. 
Angajafii din cadrul acestui serviciu vor fl refttcadrafi, cu respectarea prevederilor legale. 

VIII Direcfia Digita/izare 
Directia Sisteme Informatice # Administrare Ecllipame11te se redenume~te Ill Direcfia 

Digita/izare f i se reorganizeazii. astfe/: 
1. Serviciul Admi11istrare Refele I. T. ~i Aplicafii Informatice se redenume~te Serviciu/ 

Digitalizare ~i Admi11istrare Infrastructurii. I. T. # va functiona cu cu un numar de 5 posturi de execufie 
~i respectiv 1111 post de conducere. Personalul din cadrul Serviciului Administrare Refele I. T. # 
Aplicafii lnformatice se relncadreazl1 fll noua structurii, cu respectarea prevederilor legale.in cadrul noii 

structuri se infiinteaza un post de consilier, clasa I, grad profesio11a/ superior, post cu atributii 1n 
domeniul securitatii informatice. 

2. Biroul Administrare Aplicafii Informatice se reorga11izeazii. In Biroul Digitalizare, 
structura 1n subordinea Serviciului Digitalizare ~i Administrare Infrastructura l.T., cuprinzand un numar 

de 7 posturi de execufie ~i respectiv o funcfie de comlucere de ~ef birou. Din cele 7 posturi de executie, 

5 fu11cfii pub/ice provin din vecl1ea structurii. (Biroul Administrare Aplicatii Jnformatice), iar 2 June/ii 
pub/ice sunt 11011 l11jii11fate (co11silieri I superior ~i respectiv refere11t III superior). in prezent in cadrul 

Biroului Administrare Aplicatii lnformatice sunt ocupate trei posturi, titularii acestora fiind reincadrati in 

noua structura in conformitate cu prevederile legale. 

Mentionam ca postul de ~ef birou este in prezent vacant. 

3. Serviciul Administrare Ecllipamente (format in prezent din 8 functii publice, respectiv 7 
functii publice de executie ~i respectiv o functie publica de conducere, din care 4 functii publice in 
prezent ocupate, inclusiv functia publica de conducere de ~ef serviciu) se reorganizeazii astfel: 

Atribufiile referitoare la sonorizare, sistem de vot, sistem antiefractie, sistem anti incendiu, 

telefonie mobila, telefonie fixa, sali de ~edinta/conferinfa, Control acces - hardware, TV vor fi preluate In 
cadrul Compartimentului Suport I. T.&C, structurii. nou lnfiinfatii fn subordinea Directorului Executiv 
al Direcfiei Digitalizare formata din trei functii publice (doua functii publice provenite din Serviciul 

Administrare Echipamente una ocupata ~i alta vacanta ~i o functie publica nou infiintata de consilier I 
asistent. Titularul postului din cadrul Serviciul Administrare Echipamente al carui scop este mdeplinirea 

atributiilor mai sus precizate va fi reincadrat in noua structura. De asemenea, ocupantul postului de ~ef 

serviciu la Serviciul Administrare Echipamente, post care se desfiinteaza va avea prioritate la ocuparea 

functiilor publice vacante in conformitate cu prevederile legale. 

Menfiom'im cii. celelalte atribufii specijice Serviciului Administrare Ecl1ipame11te vorfi exercitate 
In cadrul Compartimentului Administrare Ecl1ipame11te, organizat In Direcfia Administrativii, In 

directa subordonare a Directorului Executiv, format din trei functii publice de executie provenite din 

vechea structura. 

Fundamentarea reorganizarii acestei structuri se realizeaza pe constatarile rezultate In urma 

des:fa~urarii misiunii de audit al performantei, astfel: 

).;-- Reorganizarea celor doua activitati, de gestionare a sistemelor informatice existente la 

nivelul Primariei Sectorului 2 ~i de administrare a echipamentelor ~i cladirilor institutiei, In cadrul a doua 
structuri separate care sa fie In subordonarea directa a Primarului Sectorului 2. 

).;-- Redefinirea ~i reorganizarea structurii de I.T. astfel !neat sa raspunda cat mai bine 

necesitatilor de dezvoltare ale institutiei - cu responsabilitati pentru identificarea continua a 

opo1tunitatilor de automatizare ~i 'Unbunatatire a proceselor ~i implementare a acestora, unul dintre 

obiectivele strategice ale institutiei fiind digitalizarea. 
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);;>- Redefinirea structurilor existente astfel !neat sa se asigure deservirea aparatului propriu; 
redistribuirea atributiilor astfel !neat sa se asigure un volum continuu al activitatii ~i realizarea acestuia cu 
un grad mai mare de eficienta. 

);;>- Definirea ~i implementarea unor instrumente/proceduri adecvate de masurare a gradului de 
mcarcare a personalului ~i a activitatilor realizate raportat la activitatile planificate, astfel !neat sa poata fi 
asigurata o evaluare obiectiva a eficientei personalului. 

);;>- La nivelul Serviciului Administrare Echipamente, avand in vedere specificul activitatii 
acestei structuri (asigurarea mentenantei sistemelor tehnologice din administrarea Serviciului 
Administrare Echipamente, monitorizarea functionarii ~i exploatarii aparatelor telefonice ~i faxurilor din 
Primaria Sectorului 2, asigurarea functionarii aparaturii de sunet ~i a celei de inregistrare video din cadrul 
Primariei Sectorului 2, monitorizarea functionarii ~i exploatarii grupului generator electrogen ~i a retelei 
de alimentare cu energie electrica din Primaria Sectorului 2, exploatarea salilor de conferinte ~i a 
sistemului de vot electronic) ~i faptul ca pentru tipurile de echipamente gestionate de serviciu exista 
contracte de mentenanta anuale, iar reviziile ~i reparatiile acestora sunt realizate externalizat (prin 
contractarea unor servicii de specialitate), necesitatea organizarii unui serviciu care sa gestioneze aspecte 
ce tin de administrarea echipamentelor la nivelul Primariei Sectorului 2, organizare care implica ~i 

existenta unei functii publice de conducere, nu este justificata. 

IX Direc(ia Juridicii 
Principala recomandare formulata cu privire la Directia Juridica, in urma misiunii de audit al 

performantei, consta in analizarea posibilitatii impartii consilierilor juridici de la nivelul Serviciului 
Juridic in doua compartimente (unul dedicat asistentei ~i reprezentarii juridice in fata instantelor de 
judecata ~i unul dedicat activitatilor de avizare de legalitate, consultanta juridica, etc.). Repartizarea 
consilierilor juridici va fi realizata in functie de nivelul de competenta ~i respectiv de experienta acestora. 

Direc(ia Juridicii, Legis/a/ie Conte11cios - Admi11istrativ se reorganizeaza ~i se va redenumi 
Directia Juridica avand in structura trei servicii, respectiv Serviciu/ Contencios, Serviciul Asisten(ii 

Juridicii # Serviciu/ Autoritate Tute/arii , astfel: 
1. Se desfiin(eazii func(ia de ~ef serviciu din cadrul Serviciului Juridic, functie publica de 

conducere ocupata in prezent. Titularul func/iei pub/ice de conducere va avea prioritate fn 

ocuparea uneifunc/ii pub/ice de conducere de la nivelul celor doua structuri nou fnfiin/ate. 

2. Serviciu/ Co11tencios - va cuprinde un nu mar de 10 fimc(ii pub/ice de execu(ie ~i of unc(ie 

publicii. de co11ducere. 

3. Serviciul Asisten(i'i Juridicii. va cuprinde un numar de 7 fu11c(ii pub/ice de execu(ie ~i o fu11c(ie 
publicfl de cotulucere. 

4. Serviciul Autoritate Tute/arii. - la nivelul acestei structuri nu vor avea Joe modificari. 
Personalul de execu(ie din cadrul Serviciului Juridic va fl fncadrat fll 11oile structuri cu 

respectarea prevederilor legale. 

X Direc(ia A dmi11istra(ie Publici'i Loca/i'i 

Directia Administratie Publica Locala se va reorganiza In subordinea Secretarului General al 
Sectorului 2. 

1. Birou/ Evide11(ii. E/ectoralii. se reorganizeazii ~i se redenume~te ca Serviciul Arltivi'i, 
Evide11/ii. ElectoraM ~i Secretariat# va avea 111 subordonare Compartime11tul Arltivf'i 

Acest serviciu preia atribu(iile privind asigurarea secretariatului Consiliului Local Sector 2 ~i 

respective comisiilor de specialitate constituite la nivelul Consiliului Local Sector 2 realizate in prezent 1n 
cadrul Biroului Arhiva (fi~a de post aferenta unui personal contractual) ~i respectiv 1n cadrul Serviciului 
Administratie Publica Locala. Personalul contractual care desra~oara in prezent activitatile ce vor fi 
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preluate In structura astfel reorganizata va fi relncadrat In cadrul Serviciului Arhiva, Evidenta E lectorala 
~i Secretariat avand In vedere ca In prezent exercita atributii similare. 

De asemenea, f uncfionarul public din cadrul Serviciului Administrafie Publicii Local<'i. care 
imleplinea atribu(iile de secretariat la nivelul Consiliului Local Sector 2 va fl numit in cadrul 
Serviciului Arllivii, Evidenfii Electoralii #Secretariat cu respectarea prevederilor legale. 

Dill cadrul Birou/ui Evidenta Electorala se desfii11(eazii 2 posturi vacante de co11silier I superior 
Serviciul Arltivii, Evide11(ii Electora/ii ~i Secretariat va avea In componenta sa un total de 6 functii: 

);;>- functie publica de conducere de ~ef Serviciu 
);;>- 5 functii publice de executie din care: 

./' 3 provenite din vecllea structur<I Biroul Evide11fii Electoralii, respectiv 2 functii publice 
de consilier I superior si o functie publica de referent III superior 

./' o functie publica de executie de referent III superior preluata din cadrul Serviciului 
Administratie Publica Locala 

);;>- o functie de executie de referent M IA corespunzatoare personalului contractual (atributii preluate 
din cadrul Biroului Arhiva) 

2. Biroul Arltivii se reorganizeazii In Compartimentul Arhiva, aflat In subordinea Serviciu/ui 
ArlliV<'i, Eviden(ii Electoralii # Secretariat, format din 4 posturi de execu(ie corespunziitoare 
perso11a/11lui contractual, respectiv: 1 arllivar MIA, 2 fu11c(ii de co11silier SIA, o fu11c(ie de referent M 
IA. Func(ia de co11ducere de Sef Birou, corespunziitoare perso11alului contractual in prezent vacantii 
se desfiin(eazii. 

3. In cadrul Serviciului Administratie Publica Locala se desfiillfeazii funcfia publicii 
vaca11tii. de consilier clasa I grad profesional principal Activitatea privind asigurarea lndeplinirii 
atributiilor privind protectia datelor cu caracter personal, conform reglementarilor legate In vigoare 

corespunzatoare acestui post va fi preluata In cadrul Serviciului Asistenta Juridica din cadrul Directiei 
Juridice. 

XI. Direcfia Administrare # i11trefinere Sedii ~i Ecllipamente 
Recomandarile formulate cu privire la aceasta structura constau In: 
);;>- Reorganizarea serviciului astfel lncat sa existe o delimitare lntre personalul cu atributii de 

administrare cladiri, lntretinere spafii ~i echipamente ~i gestionarea parcului auto. 

);;>- Preluarea atributiilor privind administrarea echipamentelor aferente Serviciului 

Administrare Echipamente. 

Astfel Serviciul Administrativ se va reorganiza In: 

1. Serviciul Administrativ - format dintr-un numar de 8 posturi de execufie ~i respectiv o 
f uncfie contractualii. de conducere. 

Atributiile acestei structuri includ ~i atributii preluate din cadrul Compai1imentului 

Evidenta Gestiune (structura care se desfiinteaza, aflata anterior In cadrul Directiei Economice) mai 
precis atributiile corespunzatoare postului de magaziner, In prezent ocupat. 

U1mare a acestei preluari de atributii, persoana care ocupa postul de magaziner va fi 

remcadrata in cadrul Serviciului Administrativ. 

De asemenea, in cadrul serviciului mai sus mentionat se infiinteaza un post de consilier 

SIA, functie corespunzatoare personalului contractual, care va lndeplini, de asemenea, atributii preluate 

din cadrul Compartimentului Evidenta Gestiune. 

Astfel structura de posturi a Serviciului Administrativ va fi formata din: 2 functii de 

consilier SIA, 2 administratori, 1 magaziner, 4 ~oferi , 1 functie de conducere de ~ef serviciu. 

2. Biroul intrefinere Cliidiri - format dintr-un numar de 22 posturi de execufie (muncitori 

calificati, ingrijitori) ~i respectiv o funcfie contractualii de comlucere. 
3. Compartimentul Administrare Ec/1ipamente, subordonat Directorului Executiv al 

Direc(iei Admi11istrare ~i intrefinere Sedii ~i Ecllipame11te, format tli11 funcfii pub/ice de execufie, 
rezu/tat din reorga11izarea Serviciu/ui Administrare Ec/1ipamente (structura reorganizata, aflata anterior 
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In cadrul Directiei Sisteme Informatice ~i Administrare Echipamente). Cele trei functii publice provin din 

vechea structura functionala, doua dintre ele fiind In prezent ocupate. 

Personalul vafi incadrat i1111oile structuri cu respectarea prevederilor legale. 

XII. Direc/ia Genera/ii Programe de Dezvoltare Urbana ~i Fonduri Europene 
In vederea stabilirii unei viziuni strategice unitare pentru dezvoltarea Sectorului 2, In cadrul 

misiunii de audit al perfo1mantei, s-a evidentiat necesitatea integrarii tuturor investitiilor la nivelul unei 

noi directii care va gestiona proiectele de investitie/revitalizare urbana. 0 analiza in ceea ce prive~te 

structura organizatorica a fost realizata ~i la nivelul Administrafiei Domeniului Public Sector 2, 

constatandu-se urmatoarele deficiente printre care: 

~ Neasigurarea unei structuri organizatorice care sa permita realizarea activitatilor ~i lndeplinirea 

obiectivelor Administratiei Domeniului Public Sector 2 In conditii de economicitate, eficacitate ~i 

eficienta. 
~ Imposibilitatea unei monitorizari ~i evaluari realiste a activitatilor derulate de catre 

compartimentele functionale ale institutiei. 
~ Utilizarea necorespunzatoare a resurselor disponibile, cu efecte negative asupra realizarii 

obiectivelor. 

~ Derularea fara repere ~i performante notabile, a proceselor interne ce constituie domeniul specific 

de activitate. 

Pomind de la cele mai sus enuntate s-a stabilit iltfiinfarea u11ei direcfii la 11ivelul aparatului de 

specialitate al Primaru/ui Sectorului 2 care sa inglobeze totalitatea investitiilor desra~urate la nivelul 

Sectorului 2 In domeniul infrastructurii rutiere, infrastructuri de transport ~i mobilitate, constructii civile 
specifice sectorului mobilitate (gari, puncte de oprire ale mijloacelor de transport public, noduri 

intermodale, centre multimodale, park&ride), parcari, piste de biciclete, reabilitarea termica a locuintelor 

colective, construirea/modemizarea/reabilitarea/extinderea cladirilor publice (infrastructura educationala, 
infrastructura culturala, infrastructura serviciilor sociale, cladiri In care l~i desfa~oara activitatea 

institutiile publice), parcuri ~i spatii verzi cu o suprafata mai mare de 1 ha, paduri urbane, lacuri, spatii 

publice deschise destinate activitatilor de agrement In masa ( complexe sportive, centre de agrement). 
Printr-o gestiune unitara a acestor obiective de investitii se va putea realiza mult mai u~or ~i 

obtinerea finantarilor rambursabile ~i nerambursabile necesare implementarii proiectelor de dezvoltare ~i 

regenerare urbana avand In vedere ca In prezent procesul de accesare al acestor fonduri este la un nivel 
scazut unele servicii publice (ex. Administratia Domeniului Public Sector 2) nederuland niciun proiect In 
acest sens. De asemenea, realizarea unei coordonari unitare a acestei activitati va pe1mite elaborarea de 

studii, analize, strategii privind dezvoltarea urbanistica ~i economica a Sectorului 2. 
Noua structura se va numi Directia Generala de Programe de Dezvoltare Urbana ~i Fonduri 

Europene ~i va fi condusa de catre 1111 director ge11eral,fu11cfie publicii de co11d11cere 11011 infiinfatii. 

In coordonarea directorului general se organizeaza Direc/ia Investifii Pub/ice, Servici11l 

Ma11agement Strategic# Serviciul Fo11d11ri Europe11e. 

1. Direc/ia I11vesti/ii Pub/ice - 1 f uncfie publicii de conducere 11011 lnfii11/atii, cuprimle doua 
structuri rezultate prin reorganizarea Serviciului Monitorizare Executie Contracte Edilitare ~i o structura 

aflata in prezent cadrul Directie Servicii Publice, respectiv: 

1.1 . Biroul Docume11tafii Te/mice - format <fin 5 funcfii pub/ice <le execufie ( 4 provenite din 

Serviciu Monitorizare Executie Contracte Edilitare, o functie publica nou lnfiintata) ~;of u11cfie publicii 

de conducere 11011 infiinfatii. Atributiile privind realizarea etapei de proiectare a lucrarilor de reabilitare 

termica si atributiile referitoare la monitorizarea investitiilor In laca~urile de cult vor fi preluate In cadrul 

Biroului Documentatii Tehnice. Persoanele care In prezent lndeplinesc atributiile mai sus mentionate va 

fi reincadrate In Biroul Documentatii Tehnice. 

1.2. Compartime11tul de Deru/are lnvestifii - format din 9 fu11cfii pub/ice de execufie 

cuprinde posturi rezultate In urma reorganizarii Serviciului Monitorizare Executie Contracte Edilitare. 
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In prezent Serviciul Monitorizare Executie Contracte Edilitare este format dintr-un numar de 23 
f uncfii pub/ice din care 4 functii publice vacante ~i 19 functii publice ocupate. 

Funcfia de fef serviciu din cadrul Serviciului Mo11itorizare Execufie Contracte Edilitare se 

desjii11feazii, titularul acestei functii avand prioritate in ocuparea unei functii publice vacante de acela~i 

nivel sau de nivel inferior, cu respectarea prevederilor legale. 
De aseme11ea se desjiinfeazii f uncfiile pub/ice vacante de inspector grad profesio11al si f u11cfiile 

pub/ice de inspector, grad profesional principal titularii acestor functii publice avand posibilitatea de a 

opta pentru alte functii publice vacante din cadrul institutiei, conditia fiind aceea de a indeplini cerintele 

specifice din fi~a postului. 
Structura Compartimentului Derulare lnvestitii cuprinde 8 funcfii pub/ice de execufie de inspector, 

c/asa I, grad profesional superior f i o f1111cfie de referent III superior 11ou infiinfatii. 
Pentru a stabili titularii posturilor corespunzatoare ftmcfiilor pub/ice de execufie de inspector c/asa 

I, grad profesional superior se va organiza in cadrul institutiei, o testare a cunostintelor profesionale. 

Ulterior, pentru functionarii publici ale caror posturi au fost desfiintate institutia va pune la dispozitia 

acestora, in perioada de preaviz, functii publice vacante corespunzatoare, daca exista. 
Postul de referent III superior a Jost infiintat pentru a asigura secretariatul ~i gestionarea 

corespondentei intregii directii generale. 

1.3 Serviciul Relafii cu Asociafii de Proprietari - format dintr-un nu mar de 7 f UllCfii pub/ice de 
execufie ~i respectiv of uncfie publicii de comlucere. 

in cadrul acestui serviciu, se transformii f u11cfia publicii vaca11tii <le consilier, clasa I, grad 
profesional principal in consilier, c/asa I, grad profesio11al asistent. Pentru ocuparea acestui post s-au 
stabilit studii de specialitate in domeniul ~tiinte economice, motivatia fiind necesitatea indeplinirii de 

catre personal specializat a atributiei Serviciului Relatii cu Asociatii de Proprietari privind efectuarea 

verificarii asupra situatiilor financiare ale asociatiilor de proprietari. Mentionam ca, ill prezent, la nivelul 
acestei structuri exista un singur angajat care detine studii in acest domeniu. 

De asemenea, in coordonarea directorului general se orga11izeazii: 
1. Serviciul Fomluri Europe11e - provenit din Serviciul Proiecte Europene redenumit, 

cuprinzand un numar de 9 f uncfii pub/ice de execufie ~i respectiv o funcfie publica de conducere. 
Perso11alul vafi incadrat cu respectarea prevederilor legale. 

De asemenea, in cadrul acestui serviciu sunt fnjiinfate douii posturi de execufie (consilieri clasa I 

grad profesional superior) 
1.1. Compartimentul Impleme11tare Proiecte, cuprinzand un numar de 10 posturi specifice 

personalului co11tractual, pe perioada determinata (perioada de implementare a proiectelor), acordate in 

baza art. III din O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea ~i completarea Legii nr. 273/2006 privind 

finantele publice locale, precum ~i pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare. Personalul va fi reincadrat cu respectarea prevederilor legale. 
2. Serviciul Ma11agement Strategic - provenit din reorganizarea Serviciului Strategii fi 

Programe de Dezvoltare Durabilii a vii ml ill prezent 1m numiir de 4 f uucfii pub/ice (of u11cfie publicii 
de couducere fi treifu11cfii pub/ice de execufie) di11 care o funcfie publica de execufie vaca11ta. 

Postul de fef serviciu se <lesjiinfeazii. Ocupantul postului are prioritate la ocuparea unei functii 

publice vacante de acela~i nivel sau de nivel inferior cu respectarea prevederilor legale. 

Personalul din cadrul Serviciului Stmtegii fi Programe de Dezvoltare Durabilii va fi reincadrat la 

nivelul Serviciului Ma11agement Strategic cu respectarea prevederilor legale. 

Astfel 11oua structurii va fl compus<'i <li11 7 f1mcfii pub/ice de execufie fi respectiv o f uncfie 
publicii de conducere. Din totalul de 7 functii publice de executie, 3 provin din Serviciul Strategii ~i 

Programe de Dezvoltare Durabila (2 functii publice de executie ocupate ~i o functie publica de executie 
vacanta), restul de 4 functii publice fiind nou mfiintate. 

XJII.Direcfia de Utilitiifi Pub/ice fi Mediu 

11 



Direcfia de Utilitiifi Pub/ice ~i Mediu este o structurii nou fnjiinfatii care preia atribufiile 
Serviciului Gospodtlrie Comunaltl din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i 

atributiile serviciului public de interes local exercitat prin intermediul Centrului Teritorial Veterinar 
Sector 2, institutie publica care se desfiinfeazii. 

Aceasta structura nou mfiintata cuprinde: 
1. Serviciul de Utilitiifi Pub/ice ~i Monitorizare Spafiu Public provenit din reorganizarea 

Serviciului Gospodiirie Comunalii, comp us din 11 f uncfii pub/ice de execufie ~i respectiv o f u11cfie 
publidi de conducere. Personalul din cadrul Serviciului Gospodiirie Comunalii va fl rei11cadrat la 
nivelul Serviciului Monitorizare Spatiu Public cu respectarea prevederilor legale. De asemenea, la 
nivelul acestei structuri vor fl infiinfate 4 f uncfii pub/ice de execufie. 

1.1 Subordonat Serviciului de Utilitati Publice ~i Modernizare Spatiu Public se mfiinteaza 
Compartimentul Protecfia Mediului # Dezvoltare Durabilii, structura compusa din doua functii 
publice de executie nou infiintate. 

1.2 Biroul Adiipost Animate - cuprinzand un numar de 12 posturi 11011 infiinfate aferente personalului 
contractual de execufie ~i respectiv 1 post de conducere de $ef Birou, nou i11fiintat.. Aceste 
posturi fiind nou infiinfate urmeaza a fi ocupate 1n urma reorganizarii cu respectarea prevederilor 
legale. 
Infiintarea noii structuri reprezinta una dintre recomandarile auditorilor in cadrul misiunii de audit 

al performantei care propun: 
> desfiintarea ~i includerea activitatilor specifice desra~urate de Centrul Teritorial Veterinar 

Sector 2 la nivelul unei directii/serviciu din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2, 
sub directa coordonare a acestuia, conform dispozitiilor art. 155 alin. (5) din O.U.G. nr. 57/2019 privind 
Codul administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare (conform caruia primarul coordoneaza 
realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate). 

> Integrarea Serviciului Gospodarie Comunala in cadrul unei viitoare structuri functionale cu 
atributii in domeniul protectiei mediului. 

> Modificarea denumirii serviciului mtrucat este un termen ce nu se mai utilizeaza 'in 
administratia publica. 

> Suplimentarea numarului de posturi din cadrul Serviciului Gospodarie Comunala astfel 
incat sa se asigure posibilitatea de realizare a atributiei privind monitorizarea permanenta a serviciului de 
colectare ~ i transpo1t de~euri municipale. 

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare ~i respectiv de colaborare sunt prevazute 'in 
Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotarare, respectiv Organigrama aparatului de specialitate al 
Primarului Sectorului 2. 

Atributiile Directiei de Utilitati Publice ~i Mediu sunt prevazute in Anexa nr. 3 la prezentul proiect 
de hotarare - Regulamentul de Organizare ~i Functionare al aparatului de specialitate al Primarului 
Sectorului 2. 

XIV. Serviciul Corp Control 
La nivelul acestei structuri se infiinfeaul of uncfie publicii de co11silier, clasa I grad profesional 

superior. De asemenea, Serviciul Corp Control nu va mai avea in subordine Biroul Control Intem ~i 
Managementul Calitiifii, structura care se reorganizeazii in Compartimentul Control Intem ~i 

Managementul Calitiifii in cadrul Directiei Management Resurse Umane astfel cum am precizat anterior. 

XV. Serviciul Management Situafii de Urge11fii 
La nivelul acestui serviciu sunt stabilite atributii care presupun efectuarea de verificari in teren in 

ceea ce prive~te respectarea normelor ~i prevederilor legale privind masurile de aparare impotriva 
incendiilor pe raza unitatii administrativ- teritoriale Sector 2 ~i implicit aplicarea de sanctiuni 
contraventionale in cazul nerespectarii acestor prevederi. In conformitate cu art. 13 alin. (5) din Legea nr. 
48112004 privind protectia civila, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare, persoanele 
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investite In calitatea de inspectori de protectie civila, ,,cu excep/ia celor fncadrate la societa/i comerciale 

$i regii autonome, sunt funcfio11ari publici $i, pe timpul fndeplinirii atribu/iilor de serviciu, sunt 

fnvestite, fn calitate de inspectori de protec/ie civila, cu exerci/iul autorita/ii publice. " 
A vand In vedere cele mai sus precizate Serviciul Management Situafii de Urgenfii format In 

prezent din 8 functii de executie corespunzatoare personalului contractual ~i respectiv o functie de 

conducere corespunzatoare personalului contractual, (din acestea fiind ocupate 7 functii de executie ~i 

respectiv o functie de conducere) se reorganizeazii astfe/: 

~ Se desfiinteaza 3 functii de executie corespunzatoare personalului contractual, respectiv functia 

de executie vacanta ~i 2 functii In prezent ocupate, corespunzatoare personalului contractual. 

~ Avand In vedere ca toate posturile din cadrul Serviciului Management Situatii de Urgenta 

corespund functiei contractuale de executie de consilier SIA ~i au stabilite atributii similare, se va 

organiza o testare a cuno~tintelor profesionale In vederea stabilirii personalului care va ocupa cele 

patru functii corespunzatoare personalului contractual care raman In cadrul acestei structuri . 

~ Se fn.fiin/eza trei June/ii publice de execufie de inspector, clasa I, grad professional superior In 
vederea lndeplinirii atributiilor care implica exercitarea prerogativelor de functie publica. 

~ Functia de conducere In prezent ocupata se desfiinteaza ~i se fn.fiin/eaza o func/ie publica de 

conducere de ~ef serviciu la Serviciul Management Situatii de Urgenta 

A vand in vedere ce/e precizate mai sus, structura de posturi a Serviciului Management Situafii de 

Urgenfii va fl formatii din: o /1111cfie publicii de co11ducere, trei ftmcfii pub/ice de execufie ~i patru 

/1mcfii de executie corespunziitoare perso11a/ului co11tractual. 

Facem precizarea cii Direcfia Servicii Pub/ice se desfiinfeazii, structurile componente ale acestei 

directii fiind preluate la nivelul altor structuri din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 

2. Se desfiinfeazii de aseme11ea ~i /1111cfia publicii de co11ducere de Director Executiv, functie publica 
vacanta la data reorganizarii. 

De asemenea, precizam cii Direcfia Ma11ageme11t Proiecte se desjii11feazii, structurile componente 

ale acestei directii fiind preluate la nivelul altor structuri din cadrul aparatului de specialitate al 

Primarului Sectorului 2. Funcfia publicii de conducere de Director Executiv se desfiinfeazii, ocupantul 
postului avand prioritate la ocuparea unei functii publice vacante de acela~i nivel sau de nivel inferior cu 

respectarea prevederilor legale. 

De asemenea, prezentul proiect sup1me spre aprobare Consiliului Local Sector 2 Orgauigrama, 

Statul de ftmcfii # Regulamentul de orga11izare $i /1111c/io11are al Direcfiei Publice de Evide11fii 
Persoane !fi Stare Civilii Sector 2, a~a cum rezulta dupa modificarile prezentate mai jos. 

~ Compartimentul Transcrieri, Schimbari Nume Mentiuni se reorganizeaza In Biroul Transcrieri, 

Schimbiiri Nume, Menfiuni - birou subordonat Serviciului Stare Civilli. Aceasta modificare este 

determinata de faptul ca activitatea In domeniul transcrierilor ~i mentiunilor inregistrate pe actele 
de stare de civila implica o mare responsabilitate privind corectitudinea ~i exactitatea lntocmirii 

lucrarilor, respectarea termenelor de solutionare, acestea fiind expres prevazute de lege. 

Activitatea In acest domeniu a crescut mult prin numarul de solicitari primite spre rezolvare ~i a 

fost supusa numeroaselor schimbari legislative. In acest context fiind necesara realizarea unui 

control mai ridicat ~i a unei coordonari mai eficiente a activitatii desfa~urate in cadrul aceastei 

structuri se 'i11fiit1feazii o /uncfie publicii de comlucere de ~ef birou. 
~ Biroul Transcrieri, Schimbari Nume, Mentiuni va avea urmatoarea structura: 4 posturi 

consilier I grad profesional superior, 2 posturi consilier I grad profesional asistent ~i un post sef 

birou nou lnfiintat. 

Functionarii publici care, in prezent, l~i desfa~oara activitatea In cadrul Compartimentului 
Transcrieri, Schimbari Nume, Mentiuni vor fi numiti In noile functii , conform prevederilor legale. 

De asemenea, se desfii11/eazii 1111 post vaca11t de consilier, clasa I, grad profesional superior, din 

cadrul Serviciului Stare Civila. 
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Punerea In aplicare a prevederilor hotararii consiliului local se va realiza In termen de maxim 60 de 
zile calendaristice de la aprobarea acestuia. 

Lulind In co11siderare cele mai sus precizate, propunem aprobarea proiectului de H.C.L. Sector 
2 pentru aprobarea Organigramei, Statului de Fune/ii, Regulamentului de Organizare ~i Funcfionare 
ale aparatulut de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i Direcfiei Pub/ice de Evidenfii Persoane # 
Stare Civilii Sector 2. 

PR/MAR SECTOR 2 
RADU - NICOLAE MIHAIU 
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' ' ' ' ' Scctorul 2 al Munlclpiulul Bucurc,tl 
PrhnArla Sector 2 ... ~ .. ~~~. 
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Nfl r;~~33C/~s.o3. 2on 

Raport de specialitate 
priviud modificarea # completarea H. C.L. Sector 2 111·. 17412017 priviml <tprobarea Organigmmei, 
Statului de J1111cfii ~i Regulame11t11/ui de Organizare ~i F1mcfio11are al aparatului de specia/itate al 

Primal'tllui Sectorului 2 
si al Directiei Pub/ice de Evide11tt1 Persoane si Stare Civilii Sector 2, , ' ' ' 

rectificatii, cu modijiciirile # completiirile 11/terioare 

In conformitate cu prevederile art. 166 alin. (2) lit. f) din O.U.G. m. 57/201 9 privind Codul 

administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare, Consiliul Local ,,aproba, la propunerea 
primarului, fn condiJiile legii, organigrama, statul de June/ii, numarul de personal $i regulamentul de 
organizare $i func/ionare ale aparatului de specialitate ~·i ale institu/iilor pub/ice de interes local". 

Prin Hotiirfirea Co11siliu/11i Local Sector 2 11r. 174113.11.2017, rectijicat<'i, cu modificiirile # 
complet<'irile ulterioare, a Jost aprobatii Organigrama, Statul de F1111cfii ~i Regulamentul de 
Organizare ~i Funcfionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectol'lllui 2 # al Direcfiei 
Pub/ice de Evident<I Persoane si Stare Civil<l Sector 2. 

' ' 
Prezentul proiect de hotarare propune spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2, Organigrama, 

Statul de Functii ~ i Regulamentul de Organizare ~i Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului 

Sectorului 2. 

Astfel, In urma desra~urarii la nivelul Primariei Sectorului 2 ~i respectiv serviciilor publice de 

interes local a unor misiuni de audit public intern avand ca obiectiv modul de fundamentare a structurii 

organizatorice ~i a necesarului de personal, la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2, 

precum ~i a modului de justificare a oportunitatii crearii structurilor ~i posturilor, In corelare cu 

obiectivele institutiei ~i cu tintele de performanta asumate de aceasta, au fost constatate o serie de 

deficiente organizatorice ale sistemului de management In ansamblul sau: 

}> Structura organizatorica actuala nu asigura realizarea activitatilor proprii In conditii de 

economicitate, eficienta ~i eficacitate, precum ~i functionarea corespunzatoare a circuitelor ~i :fluxurilor 

informationale. 
}> Obiectivele definite la nivelul structurilor din aparatul propriu nu sunt SMART, nu au fost 

definiti pentru obiectivele specifice stabilite, indicatori de performanta specifici, masurabili, accesibili, 

relevanti ~ i raportati la perioada de timp evaluata, indicatori cantitativi cat ~i calitativi. 

}> Evaluarea performantelor personalului se realizeaza pe baza unor obiective care nu au un 

caracter cuantificabil ~i nu sunt In mod realist acordate. Astfel, au fost acordate note pentru atingerea 

obiectivelor ce au condus la obtinerea unor calificative In general " foarte bine'', pentru activitati la care, 

In mod repetat, se constata grave abateri de la legalitate, regularitate ~i chiar prejudicii, atat de catre 

auditul intern cat ~i extern (Curtea de Conturi). 

}> La nivelul unor compartimente organizatorice din cadrul aparatului de specialitate al 

Primarului Sectorului 2 nu este asigurata trasabilitatea asupra activitatilor desra~urate ~i nu sunt definite ~i 

implementate mecanisme adecvate de masurare a gradului de lncarcare a personalului ~i a activitatilor 

realizate raportat la activitatile planificate, astfel 'incat sa poata fi asigurata o evaluare obiectiva a 

eficientei personalului. 



~ Unele compartimente functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului 

Sectorului 2 sunt inadecvat dimensionate in raport cu volumul de activitate. 

In urma analizarii celor mai sus precizate, managementul de varf decide o noua structura 

functionala cu scopul desra~urarii activitatii in conditii de economicitate, eficacitate ~i eficienta, 
cuprinzand: 

I. Direcfia Economicii 
In prezent aceasta structma este formata dintr-un numar de 34 de posturi (30 functii publice ~i 4 

functii personal contractual). Structura Directiei Economice se prezinta astfel: 

~ Serviciul Contabilitate - Financiar este format dintr-un numar de 19 June/ii pub/ice din 
care 16 funcfii pub/ice ocupate ~i 3 Ju11cfii pub/ice vacante. 

~ Compartiment Evide11f<'i Gestiune aflat In subordinea Serviciului Contabilitate Financiar 

functioneaza cu un numar de 4 posturi specifice personalului contractual (2 posturi ocupate, 2 posturi 
vaca11te). 

~ Serviciul Buget Local - CFP - are o structura formata din 7 June/ii pub/ice (6 June/ii 
pub/ice ocupate ~i 1 Ju11cfie publicii de execufie vacantii). 

~ Compartime11t11l CFP are in componenta un numar de 3 Jimcfii pub/ice din care 2 June/ii 
pub/ice ocupate ~i o J1111cfie publicii vacant<'i. Precizam ca acesta este subordonat Serviciului Buget Local 

- CFP. 

La nivelul acestei structuri s-a constatat existenta unor posturi vacante (7 posturi in prezent), dintre 
care 4 posturi au acest status inca din 2017 ~i un post din 20 19, nefiind realizate demersuri de ocupare a 
acestora, conducerea structurii considerand ca activitatea se desra~oara in conditii optime cu actualul 
numar de personal. 

A vand in vedere cele mai sus precizate, din cadrul acestei structuri vor fl desfiinfate posturile 
vaca11te, respectiv 2 posturi vaca11te J1111cfie publicii din cadrul Serviciului Co11tabilitate - Fi11anciar (ID 
244121, ID 451468), 2 posturi vaca11te personal co11tractual (magaziner ~i consilier SI) din cadrul 
Compartimentului Evidenfii Gestiu11e, 1 post vaca11tJ1111cfie puhlidi. (ID 244125) din cadrul Servici11l11i 
Buget Local - CFP, 1 post vacantJuncfie publicii (ID 244124) din cadrul Compartimentului CFP. 

De asemenea, atributiile specifice Compartimentului Evidenta Gestiune, exceptie fiind cele care tin 
de activitatea casieriei, vor fi preluate In cadrul Serviciului Administrativ, astfel cum este reorganizat prin 
prezentul proiect de hotarare. Urmare a acestei preluari de atributii, persoana care ocupa postul de 
magaziner va fi relncadrata in cadrul Serviciului Administrativ. De asemenea, titularul postului de 
inspector easier va fi relncadrat In Serviciul Contabilitate Financiar, Regulamentul de Organizare ~i 

Functionare al acestei structuri fiind completat cu atributiile respective. 
Propunerea acestei modificari a structurii functionale ~i de posturi este sustinuta de Directia 

Economica astfel cum reiese din adresa nr. 36440/03.03.2022, aprobata de conducatorul institutiei. 
In urma acestor modificari intervenite, structura de functii publice ~i respectiv personal contractual 

din cadrul Direcfiei Eco11omice se va prezenta astfel: 
1. Serviciul Co11tabilitate - Fi11a11ciar - 18 J1111cfii din care o functie publica de conducere, 16 

functii publice de executie ~i o functie specifica personalului contractual - inspector easier). 
2. Serviciul Buget Local - CFP - 6 June/ii pub/ice ( o functie publica de conducere ~i respectiv 5 

functii publice de executie). 
2.1 Compartiment CFP - 2 June/ii pub/ice de execu/ie. 
Urmare a reorganizarii Directiei Economice, astfel cum am mai precizat ~i mai sus, titularul functiei 

de magaziner va fi relncadrat in cadrul Serviciului Administrativ (atributiile din fi~a postului fiind 

echivalente), iar inspectorul easier va fi reincadrat In Serviciul Contabilitate Financiar, atributiile din fi~a 

postului fiind preluate in aceasta structura. 

Rapmturile ierarhice de subordonare/supraordonare ~i respectiv de colaborare sunt prevazute in 

Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotarare, respectiv Organigrama aparatului de specialitate al 

Primarului Sectorului 2. 
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Atributiile Directiei Economice sunt prevazute In Anexa nr. 3 la prezentul proiect de hotarare -
Regulamentul de Organizare ~i Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 . 

II. Direcfia Ac/tizifii ~i Co11tracte Pub/ice se va redenumi Direcfia Acltizifii ~i se va 

reorganiza dupa cum urmeaza: 

1. Serviciul Acltizifii Pub/ice, In prezent format dintr-un numar de 19 ftmcfii pub/ice (JO 
June/ii pub/ice ocupate ~i respectiv 9 Ju11cfii pub/ice vacante prilltre care ~i Juncfia de ~eJ serviciu) se 
va reorganiza In Serviciu/ Achizifii Pub/ice format dintr-un numar de 11 f uncfii pub/ice <le execufie ~i 

respectiv o J Ullcfie publicli de conducere # Compartimentul acltizifii sociale (2 ftmcfii pub/ice de 

executie), aflat In directa subordonare a Directorului Directiei Achizitii. 
Luand In considerare cre~terea complexitatii atributiilor ~i respectiv a procedurilor de achizitii 

publice des:fa~urate In ultima perioada, precum ~i necesitatea ca anumite proceduri sa se desra~oare In 
regim de urgenfa, In structura acestui serviciu se produc urmiitoare/e modificiiri asupra structurii de 

J uncfii pub/ice di11 cadrul Serviciului Ac/tizifii Pub/ice: 

•Se desjiinfeazii o ftmcfie publicii de co11silier achizifii pub/ice, grad pr0Jesio11al pri11cipal. 

Avand In vedere ca In prezent la nivelul Serviciului Achizitii Publice sunt doua functii publice de 
consilier achiz itii publice, grad profesional principal (ID 244138, ID 2441 39), functii ocupate In prezent, 
titularii acestor functii publice vor sustine o testare a cuno~tintelor profesionale In vederea stabilirii 
persoanei care va fi numita In noua structura creata. Titularul ftmcfiei pub/ice care va fl desfiinfata va 

putea opt a pentru o a/Iii J uncfie publicii vacantli din cadrul institufiei cu respectarea preve<lerilor art. 
519 a/in. (7). 

•De asemenea se desjiinfeaz<'i douii J uncfii pub/ice de execufie vacante de consilier achizitii 
publice, grad profesional superior (ID 244269, ID 244266). 

Propunerea acestei modificari a structurii functionale ~i de posturi este sustinuta de Directia 
Achizitii ~i Contracte Publice astfel cum reiese din adresa nr. 53615/23.03.2022, aprobata de 
conducatorul institutiei. 

A vand In vedere ca reorganizarea acestei structuri nu are incidenta asupra atributiilor specifice 
posturilor, personalul va fl fncadrat pe cele dom'i structuri de posturi (Serviciul Achizifii Pub/ice ~i 

respectiv Compartimentul A chizifii Socia/e) cu respectarea prevederilor legale, respectiv art. 518 alin. (1) 

din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 
2. Se desfiinfeazli Serviciul Urmiirire Derulare Contracte (In prezent format din 12 functii 

publice, respectiv o functie publica de conducere vacanta In prezent ~i 11 functii publice de executie, 
dintre acestea 3 functii publice de executie fiind In prezent ocupate) 

3. De asemenea se desjiinfeazli Biroul lnvestifii (format din 6 functii publice din care o 
functie publica de conducere ~i 5 functii publice de executie, dintre acestea 3 functii publice fiind In 
prezent ocupate inclusiv functia publica de conducere de ~ef birou) . 

Funcfionarii publici ale cliror posturi au Jost desfiinfate (1 din cadrul Serviciului Achizitii 
Publice, 3 din cadrul Serviciului Urmarire Derulare Contracte ~i respectiv 3 din cadrul Biroului Investitii 
din care un functionar public de conducere - ~ef birou), In perioada de preaviz, vor avea la dispozifie lista 

J u11cfiilor pub/ice vacante corespunzatoare In vederea optarii pentru una dintre acestea, cu respectarea 
prevederilor art. 5 19 alin. (7)- (10) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile 
~i completarile ulterioare. 

De asemenea, mentionam ca, In prezent J uncfia de comlucere de Director Executiv al Direcfiei 

Achizifii ~i Contracte Pub/ice este vacantii. 
Raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare ~i respectiv de colaborare sunt prevazute In 

Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotarare, respectiv Organigrama aparatului de specialitate al 
Primarului Sectorului 2. 
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Atribupile Directiei Achizitii sunt prevazute In Anexa nr. 3 la prezentul proiect de hotarare -

Regulamentul de Organizare ~i Func!ionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2. 

F111ulame11tarea acestei reorganiziiri a fost determinata de evidentierea urmatoarelor deficiente: 

);;>- Alocarea responsabi litatilor In cadrul Serviciului Achiz itii Publice intre functionari i publici 

existenti este dezechilibrata. 

);;>- in cadrul Serviciului Urmarire Derulare Contracte au fost remarcate deficiente de gestionare a 

procesului de reabilitare termica, datorata fragmentari i activitatilor specifice acestui proces la nivelul mai 

multor birouri ~i servicii situate in cadrul unor directii distincte. Astfel se recomanda analizarea 

oportunitatii preluarii de catre Serviciul Monitorizare Executie Contracte Edilitare a tuturor atributiilor 

Serviciului Urmarire Derulare Contracte ce au legatura cu procesul de reabilitare termica, astfe l !neat sa 

existe o singura structura responsabila cu privire la derularea lntregului proces de reabilitare terrnica ~i sa 

se evite orice suprapuneri/neclaritati In ceea ce prive~te atributiile ce revin celor doua structuri. 

);;>- Avand In vedere atributiile Biroului Investitii, precum ~i faptul ca natura activitatilor implica o 

lncarcare mai mare la final ~i la inceput de an, ulterior gradul de incarcare fiind generat doar de 

necesitatea rectificarii anumitor obiective de investiti i, nu se considera necesar la acest moment ocuparea 

celor doua posturi vacante. Mai mult, acest birou ~i-a desra~urat activitatea cu doar 3 functionari publici 

activi (1 ~ef birou ~i 2 persoane avand functie publica de executie), fapt ce nu justifica organizarea ~i 

desra~urarea acestor activitati intr-un birou. 

);;>- S-a constatat absenta unor programe informatice de monitorizare a derularii contractelor. 

);;>- Deficiente majore in ceea ce prive~te comunicarea interdepartamentala, respectiv 

fundarnentarea achizitiei investitiilor planificate, lipsind inforrnatii/documente necesare pentru 

justificarea valorii achizitiilor /investitiilor. 

III. Direcfia Urbanism, Cadastru fi Gestionare Teritoriu 
La nivelul Directiei Urbanism, Cadastru ~i Gestionare Teritoriu nu intervin modificari in ceea ce 

pri ve~te structura functionala. 

in urma unei analize la nivelul acestei structuri, s-a constatat ca activitatea Serviciului Fond 

Funciar, Cadastru a crescut - de la 1790 lucn'iri ill 2019, la 2850 lucriiri fll 2020, cre~tere determinata 

de aparitia Legii nr. 87 /2020 de completare ~i modificare a Legii nr. 18/1991. A vand In vedere cele 

mentionate anterior s-a concluzionat ca personalul actual este insuficient in raport de gradul de 

incarcare/persoana, dar ~i in raport cu activitatile care se desra~oara 1n prezent, precum ~i cu activitatile 

viitoare determinate atat de modificarile legislative, dar ~i de necesitatea centralizarii unor date. Astfel 

schema de personal de la nivelul Serviciului Fond Funciar, Cadastru va fl suplimentatii cu doua posturi 
respectiv un post inspector, clasa I, grad profesional superior ~i un post inspector, clasa I, grad 

profesional principal. 
De asernenea, structura de funct ii publice a Serviciului Autorizare ~i Documentatii Urbanism se va 

suplimenta cu un post de consilier, clasa I, grad profesional superior. 

A vand In vedere preluarea unor atributii desra~urate In prezent de catre Politia Locala Sector 2, 

atributii care vizeaza autorizarea agentilor economici, Compaiiimentul Regularizari Taxe in cadrul caruia 

vor fi introduse·noile atributii, se va redenumi Compartimentul Regularizari Taxe ~i Autorizare Activitati 

Econornice ~i va avea o structura formata din 3 funct ii publice (2 functii publice de consilier, clasa I, grad 

profesiona l superior ~i respectiv o functie publica de consilier, clasa I, grad profesional principal) ~i o 

functie specifica personalului contractual de consilier SIA. 

in prezent acest Compartiment este format din 3 functi i specifice personalului contractual din care o 

singura functie este ocupata. A vand In vedere cele de mai sus, se desfiinteaza doua functii contractuale de 

consilie r SIA, functii In prezent vacante. 

Structura Direcfiei Urbanism, Cadastru f i Gestionare Teritoriu va fi urmatoarea: 

1. Serviciul A utoriwre ~i Documenta(ii Urbanism - 22 fimcfii pub/ice (21 June/ii pub/ice 
de execu(ie ~i o fimcfie publidi de conducere). 
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1.1. Compartimentul Regulariziiri Taxe ~i A utorizare Activitiifi Economice - In total 4 f1111cfii 

din care 3 funcfii pub/ice ~i o funcfie corespunziitoare personalului contmctual 

2. Serviciul Fond Funciar, Cadastru - 10 f1111cfii pub/ice (9 f1111cfii pub/ice de execufie ~i o 

ftmcfie publicii de conducere). 

Persoana care ocupa functia de consilier SIA in cadrul Compartimentului Regularizari Taxe va fi 

relncadrata In noul compartiment avand In vedere ca atributiile indeplinite sunt similare . 

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare ~ i respectiv de colaborare sunt prevazute 'in 

Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotarare, respectiv Organigrama aparatului de specialitate al 

Primarului Sectorului 2. 

Atributiile Directiei Urbanism, Cadastru ~i Gestionare Teritoriu sunt prevazute In Anexa nr. 3 la 

prezentul proiect de hotarare - Regulamentul de Organizare ~i Functionare al aparatului de specialitate al 

Primarului Sectorului 2. 

IV. Directia Audit Public Intem , 
In spiritul respectarii intocmai a prevederilor Codului administrativ, se modiflcii denumirea 

Serviciului Auditare Institutii S11bordo11ate Consi/iului Local Sector 2 in Serviciul Auditare Servicii , 
Pub/ice de Interes Local. 

Structura Direcfiei Audit Public Intem se va prezenta astfel: 

1. Serviciul Audit Pubic Intem al Primiiriei Sectorului 2 - format din 8 f1111cfii pub/ice, 

respectiv of uncfie publicii de conducere de fef serviciu ~i 7 f uncfii pub/ice de execufie de auditor. 

2. Serviciul Aiulitare Servicii Pub/ice de Interes Local - format din 9 Juncfii pub/ice, 

respectiv o func/ie publicii de comlucere de ~ef serviciu ~i 7 fu11cfii pub/ice de execufie de auditor # o 

funcfie publicii de referent, c/asa Ill, gmd profesional superior. 

A vand In vedere ca reorganizarea acestei structuri nu are incidenta asupra atributiilor specifice 

posturilor, perso11a/11/ va fl fncadrat In noul serviciu redenumit cu respectarea prevederilor legale, 

respectiv art. 518 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare. 

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare ~i respectiv de colaborare sunt prevazute in 

Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotarare, respectiv Organigrama aparatului de specialitate al 

Primarului Sectorului 2. 

Atributiile Directiei Audit Public Intern sunt prevazute in Anexa nr. 3 la prezentul proiect de 

hotarare - Regulamentul de Organizare ~i Functionare al aparatului de specialitate al Primarului 

Sectorului 2. 

V. Direcfia Management Resurse Umane 

In cadrul misiunii de audit public intern al performantei, s-a constatat ca activitatile realizate la 

nivelul Serviciu/ui Gestiunea Carierei ~i respectiv Biroului Organizare ~i Perfecfio11are sunt 

complementare, astfel fiind nejustificata separarea acestora In doua compartimente distincte. Prin urmare, 

cele doua compartimente se vor organiza intr-o singura structura, respectiv Serviciul Organizare, 

Perfec/ionare ~i Gestiunea Carierei iar functia de ~ef Birou la Biroul Organizare ~i Perfectionare, functie 

publica de conducere ocupata in prezent se va desfiinta. 

De asemenea vor fl desfiinfate 3 funcfii pub/ice de execufie vaca11te dupii cum urmeazii: o functie 

publica de consilier, clasa I, grad profesional principal (ID 244238) din cadrul Biroului Organizare ~i 

Perfectionare, o functie publica de consilier, clasa I, grad profesional superior (ID 244243) din cadrul 

Serviciului Resurse Umane ~i respectiv o functie publica de consilier, clasa I, grad profesional asistent 

(ID 244296) din cadrul Compartimentului Prevenire ~i Protectie. 

Astfel Direcfia Management Resurse Umane va cuprinde: 
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1. Serviciul Organizare, Perfecfionare ~i Gestiunea Carierei - cuprinzand un numar de 7 

f1111cfii pub/ice de execufie $i o fuucfie publicii de co11r/11cere. (toate aceste functii provin din cele doua 

structuri comasate) 

Funcfia publidl de com/ucere de ~ef birou la Biroul Organizare ~i Pe1fecfionare se rlesflinfeaz<I 
ocupantul acestui post avand prioritate In ocuparea une i functii publice de nivel inferior, conform 

prevederilor art. 519 alin. (8) din O.U.G. nr. 57/201 9 privind Codul administrativ, cu modificarile $i 

completarile ulterioare. 

A vand In vedere ca reorganizarea acestei structuri nu are incidenta asupra atributii lor specifice 

posturilor, persoualul va fl lncarlrat In noul serviciu rerlenumit cu respectarea prevederilo r legale, 

respectiv ait. 5 18 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile $i 

completarile ulterioare. 

2. Serviciul Resurse Unume - format dintr-un numar de 5 funcfii pub/ice de execufie $i 

respectiv of uucfie publicii de comlucere. 

2.1. Compartimentul Preveuire ~i Protecfie aflat Ill s11borrli11ea Serviciului Resurse Umane 
acestuia se a fl a cuprinzand un nu mar de 2 f uncfii pub/ice de execu/ie. 

3. De asemenea, In cadrul Directiei Management Resurse Umane se va reorganiza Biroul 
Control Intem ~i Mmwgementu/ Ca/itiifii, 'in prezent aflat 'in subordinea Serviciului Corp Control. 

Aceasta structura se va suborrlona direct Directorului Executiv al Direcfiei Management Resurse 
Umane # se reorgm1izeazii ;,, Compartimentul Control Intem ~i Managementu/ Calitlifii. 

Reorganizarea acestei structuri este fundamentata pe constatarile auditului de performanta conform 

carora la nivelul Biroului Control Intern $i Managementul Calitatii se realizeaza cu preponderenta activitati 

care nu au un caracter permanent, fapt care denota un grad scaz ut de incarcare a personalului (vezi 

colaborarea cu organismul extern acreditat ce asigura auditul extern In domeniul calitati i In vederea 

recertificarii SMC la nivelul institutiei care se realizeaza anual, realizarea de demersuri in vederea 

analizarii gradului de satisfactie a beneficiarilor privind serviciile oferite de Primaria Sectorului 2, pe 

diverse categorii de beneficiari - se realizeaza anual, instruirea personalului nou angajat privind SMC $i 

SCIM - 'in anul 2020 au fost 7 persoane instruite). 

A vand 'in vedere cele mai sus mentionate, Ill carlrul Biroului Control Intem ~i Managementul 
Calitlifii se desfiinteaza postul vacant corespunzator functiei publice de consilier I principal (ID 244198). 

De asemenea, se desfiinteaza functia publica de conducere de ~ef birou din cadrul Biroului Control 

Intem ~i Mam1geme11t11l Calit<lfii, ocupantul acesteia avand prioritate In ocuparea unei functii publice de 

nivel inferior conform prevederilor art. 519 alin. (8) din O.U.G. nr. 571201 9 privind Codul administrativ, 

cu modificarile $i completarile ulterioare. 

Personalul din carlrul Biroului Control Intem ~i Manageme11tu/ Calitlifii va fl lucadrat In 110ua 
structur<I cu respectarea prevederilor legale, respectiv art. 5 18 alin. (1 ) din O.U.G. nr. 57/2019 privind 

Codul administrativ, cu modificarile $i completarile ulterioare. 

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare $i respectiv de colaborare sunt prevazute In 

Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotarare, respectiv Organigrama aparatului de specia litate al 

Primarului Sectorului 2. 

Atributiile Directiei Management Resurse Umane sunt prevazute 'in Anexa nr. 3 la prezentul proiect 

de hotarare - Regulamentul de Organizare $i Functionare al aparatului de specialitate al Primarului 

Sectorului 2. 
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VI. Directia Relatii Com1111itare 
' ' 

In cadrul mis iunii de audit public intern al performantei, s-a constatat ca In prezent, Direqia Relatii 

Comunitare are in componenta structuri care gestioneaza problematici diferite, desfii~urand activitati ce 

intra ~i In sfera altor institutii (secretariatul managementului de varf, asigurarea audientelor, gestionarea 

corespondentei institutiei, relatii directe cu publicul, relatii cu societatea civila, finantari nerambursabile 

pentru activitati nonprofit, spafiu locativ, relatii cu mass-media). 

In ceea ce prive~te activitatea desfii~urata In cadrul Serviciului fnvii fiimlint fi R elafii cu Societatea 

Civilii, una dintre activitatile sale se refera la selectia reprezentantilor Primarului Sectorului 2 In cadrul 

consiliilor de administratie ale unitatilor de lnvatamant, gestionarea dialogului cu ace~tia ~i 

gestionarea/actualizarea bazei de date a unitatilor de 'invatamant de stat din Sectorul 2, atributie ce face ~ i 

obiectul activitatii Directiei Generate pentru Administrarea Patrimoniului Sector 2. 

Biroul Spafiu Locativ are ca obiect principal de activitate 1ntocmirea listelor de prioritati 'in vederea 

reglementarii fondului locativ disponibil, conform Legii nr. 114/ 1996 ~ i a H.G.R. nr. 962/2001, prin 

analizarea cererilor formulate 'in vederea includerii 'in ordinea de prioritate care se stabile~te anual, 

analizarea cererilor formulate de tineri ~i tinerii medici rezidenti, 'in vederea includerii In listele de 

repartizare a locuintelor cu chirie construite prin ANL, precum ~i consilierea ~i informarea cetatenilor cu 

privire la problemele specifice fondului locativ din Sectorul 2, prin solutionarea cererilor (petitiilor, 

memoriilor, adreselor ~i scrisorilor), administrarea acestora fiind realizata la nivelul Directiei Generate 

pentru Administrarea Patrimoniului Sector 2. in raportul de audit se mentioneaza faptul ca 'in anul 2020, 

Curtea de Conturi a identificat o locuinta care nu a fost evidentiata ~i administrata la nivelul Sectorului 2, 

ci a fost atribuita la Sectorul l , de~i 'in prevederile legate aplicabile era repartizata la Sectorul 2. 

Conform rapoartelor de activitate ~i a statisticilor transmise de catre reprezentantii Directiei, la 

nivelul Serviciului invatamant ~i Relatii cu Societatea Civila, 'in anul 2020, nu au fost realizate o parte din 

activitatile prevazute 'in ROF, iar unele activitati au lnregistrat un volum redus. 

A vand In vedere cele mai sus recomandate, in vederea stabilirii unui specific al activitatilor 

desfii~urate la nivelul acestei structuri, Direcfia Relafii Comu11itare se va reorganiza 'in sensul 

redislribuirii atribufiilor de asigurare a secretariatului pentru managementul de varf, asigurarea 

audientelor, gestionarea corespondentei institutiei, relatii directe cu publicul, relatii cu mass-media catre o 

structura nou 'infiintata, respectiv Directia Comunicare. 

De asemenea, 'in vederea coordonarii ~i desfii~urarii unitare a activitatilor care presupun relatii cu 

comunitatea, 'in cadrul Direcfiei Relafii Con11111itare se va desra~ura ~i activitatea de implementare a unor 

programe, proiecte privind dezvoltarea ~i sprijinirea mediului de afaceri la nivelul Sectorului 2 precum ~i 

a unor programe, proiecte destinate minoritatilor. 

0 alta recomandare consta 'in desfiintarea Compartimentului R elafii cu Comunitatea Romii din 

cadrul Directiei Management Proiecte ~i 'infiintarea unei structuri la nivelul Directiei Relatii Comunitare 

care sa deserveasca atat persoanele de etnie roma cat ~ i alte categorii de minoritati. 

Astfel Directia Relatii Comunitare va prezenta urmatoarea structura: 

1. Biroul Spafill Locativ - format din 5 fimcfii pub/ice de execufie ~i o f1111cfie publicfi de 

conducere. In cadrul acestei structuri se va desfiinfa funcfia publica de execufie vacantii de consilier, 

clasa I, grad profesional superior (ID 244310). 
2. Serviciul Relafii cu Societatea Civilii fi Mediul de Afaceri - cuprinde un numar de 7 

f1111 cfii pub/ice de execufie ~i respectiv o f1111cfie publicii de co11ducere fiind provenit din redenumirea 

Serviciului f nviif<imlint f i R elafii cu Societatea Civilii. Acest serviciu are 'in subordine Compartimentul 

Mi11oritiifi format dintr-un numar de 3 f1111cfii pub/ice de execufie, provenit din reorga11izarea 

Compartimentului Relafii cu Comunitatea Roma din cadrul Direcfiei Management Proiecte. Din cadrul 

acestui compaitiment format 'in prezent din 4 funcfii pub/ice se va desfiinta o ftmcfie publicii vacant<i 
(ID 45 1485). 
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Perso11a/11/ va fl incadrat ill 110ile structuri rede1111mite cu respectarea prevederi lor legate, 

respectiv art. 5 18 alin. ( 1) din O.U.G. nr. 57/201 9 privind Codul administrativ, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare. 

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare ~ i respectiv de colaborare sunt prevazute In 
Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotarare, respectiv Organigrama aparatului de specialitate al 

Primarului Sectorului 2. 

Atributiile Directiei Relatii Comunitare sunt prevazute ill Anexa nr. 3 la prezentul proiect de 

hotarare - Regulamentul de Organizare ~i Funcfionare al aparatului de specialitate al Primarului 

Sectorului 2. 

VII. Directia Comunicare 
' 

Astfel cum este precizat ~i in recomandarile echipei de auditori care au efectuat misiunea de audit al 

performantei, este necesara o separare a activitatilor specifice relatiilor comunitare de cele de protocol, 

mass media, relatii publice prin crearea unei noi directii, respectiv Directia Comunicare care sa includa 

Compai1imentul Protocol ~i Relatii cu Mass Media, Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul, Serviciul 

Secretariat General, Audiente. De asemenea, se recomanda ca pentru o mai buna comunicare interna 

precum ~i intre aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i serviciile publice de interes local, sa 

se analizeze oportunitatea definiri i unor atributii legate de comunicarea interna la nivel de aparat propriu 

~i respectiv servicii de interes local. 

Activitatea acestei structuri va fi coordonata de catre un director executiv, functie publica de 

conducere nou infi intata. 

Structura Direcfiei Comunicare, structura nou mfiintata se prezinta astfel: 

1. S erviciul S ecretariat General, A udie11fe format dintr-un numar de 7 f1111cfii pub/ice de 

execufie ~i o f1111cfie publicii de co11d11cere. In cadrul acestui serviciul functia publica vacanta de referent, 

clasa III, grad profesional superior (ID 473098) se va transforma in functia publica de consilier, clasa I, 

grad profesional principal. 

2. Biroul Comunicare cu Mass-M edia ~i Promovarea Institufiei - serviciu provenit din 

reorganizarea Compartimentului Protocol# R eta/ii cu Mass-Media, este format dintr-un numar de total 

de 6 June/ii corespunziitoare perso11a/11/11i co11tract11a/ (o ftmcfie de comlucere de ~ef birou 11ou 

infiinfatii ~i 5 f1111cfii de execufie coresp1111u'itoare personalului co11tractual, 3 dintre acestea provenind 

din Compartimentul Protocol ~i Relatii cu Mass - Media). 

3. S erviciul Registraturii, Re/a/ii cu Publicul - structura asupra careia intervin modificari 1n 
sensul infiinff'irii unei f uncfii specifice perso11a/11/ui contractual, respectiv muucitor calificat 

(te/efonist) , atributiile specifice acestei functii fiind preluate din cadrul S erviciului A dministrativ. 
A vand in vedere ca atributiile posturilor nu se modifica lntr-o proportie mai mare de 50% 

angajatii vor fi reincadrati, cu respectarea prevederilor legale. 

Rap011urile ierarhice de subordonare/ supraordonare ~i respectiv de colaborare sunt prevazute 

in Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotarare, respectiv Organigrama aparatului de specialitate al 

Primarului Sectorului 2. 

Atributiile Directiei Comunicare sunt prevazute In Anexa nr. 3 la prezentul proiect de hotarare 

- Regulamentul de Organizare ~i Functionare al aparatului de specialitate a l Primarului Sectorului 2. 

VIII. Direcfia Digitalizare 

Directia Sistem e 111/ormatice # A dministrare Ec/1ipame11te se redenume~te In Directia Digitalizare 

~ i se reorganizeaza astfel: 

1. S erviciul Admi11istrare Refele I. T. ~i Aplicafii lnformatice se redenume~te S erviciul 

Digitalizare ~i A dmiuistrare 111/rastructurii I. T. # va functiona cu cu un numar de 5 posturi de execufie 

~i respectiv 1111 post de co11ducere. 
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Personalul din cadrul Serviciului Administrare Retele I.T. $i Aplicatii Informatice se relncadreaza 

In noua structura conform art. 5 18 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 

modificarile ~ i completarile ulterioare, avand in vedere ca atributiile nu se modifica intr-o proportie mai 

mare de 50 %. 

In cadrul noii structuri se infiinteaza un post de co11silier, clasa I, grad profesio11al superior, post 

cu atributii in domeniul securitatii informatice. 

2. Biroul Admi11istrare Aplicafii Informatice se reorganizeaza In Biroul Digitalizare, 
structura In subordinea Serviciului Digitalizare ~i Administrare Infrastructura I.T., cuprinzand un numar 

de 7 posturi de execufie ~i respectiv o ftmcfie de comlucere de ~ef birou. Din cele 7 posturi de execufie, 

5 fu11cfii pub/ice provi11 din vechea structunl (Biroul Administrare Aplicatii Informatice), iar 2 ftmcfii 
pub/ice su11t 11011 lnfiinfale (co11silieri I superior ~i respectiv referent III superior). 

In prezent In cadrul Biroului Administrare Aplicatii Informatice sunt ocupate trei posturi, titularii 

acestora fiind relncadrati in noua structura conform art. 5 18 alin. (1 ) din O.U.G. nr. 57/2019 privind 

Codul administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare, avand in vedere ca atributiile nu se 

modifica lntr-o proportie mai mare de 50 %. 

De asemenea mentionam ca postul de ~ef birou este in prezent vacant. 

3. Serviciul Administrare Echipamente (format in prezent din 8 functii publice, respectiv 7 

functii publice de executie ~i respectiv o functie publica de conducere, din care 4 functii publice In 

prezent ocupate, inclusiv functia publica de conducere de ~ef serviciu) se reorganizeaza astfel: 

• Atributiile referitoare la sonorizare, sistem de vot, sistem antiefractie, sistem antiincendiu, 

telefonie mobila, telefonie fixa, sali de ~edinta/conferinta, Control acces - hardware, TV vor fi preluate in 

cadrul Compartimentului Suport I. T.&C, structura nou infiintata in subordinea Directorului Executiv al 

Directiei Digitalizare formata din treif1111cfii pub/ice: o functie publica nou lnfiintata de consilier I asistent 

~i doua functii publice provenite din Serviciul Administrare Echipamente : 1 functie de referent III superior 

ID 244288 in prezent ocupata ~i o functie de consilier I superior ID 244228 in prezent vacanta. Se 

desfiinteaza 2 posturi vacante corespunzatoare functiei publice vacante de consilier I principal ID 244295 

si ID 244299. 

Functionarul public din cadrul Serviciul Administrare Echipamente care desfii~oara atributiile 

preluate din cadrul Serviciul Administrare Echipamente ( ID244288) va fi reincadrat in noua structura 

conform art. 518 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare. 

De asemenea, ocupantul postului de ~ef serviciu la Serviciul Administrare Echipamente, post care 

se desfiinteaza va avea prioritate la ocuparea functiilor publice vacante conform prevederilor art. 5 19 alin. 

(8) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

Mentionam ca celelalte atributii specifice Serviciului Administrare Echipamente vor fi exercitate in 

cadrul Compartimentului Administrare Echipamente, organizat In Directia Administrativa, in directa 

subordonare a Directorului Executiv, format din trei functii publice de executie provenite din vechea 

structura respectiv (ID244291 , ID244292, ID 244259). 

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare ~i respectiv de colaborare sunt prevazute in 

Anexa nr. l la prezentul proiect de hotarare, respectiv Organigrama aparatului de specialitate al 

Primarului Sectorului 2. 

Atributiile structurilor din cadrul Directiei Digitalizare sunt prevazute in Anexa nr. 3 la prezentul 

proiect de hotarare - Regulamentul de Organizare ~i Functionare al aparatului de specialitate al 

Primarului Sectorului 2. 

Fundamentarea reorganizarii acestei structuri se realizeaza pe constatarile rezultate In urma 

desfii~urarii misiunii de audit al performantei, astfel: 
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);> Reorganizarea celor doua activitati, de gestionare a sistemelor informatice existente la 
nivelul Primariei Sectorului 2 ~i de administrare a echipamentelor ~i cladirilor institutiei, In cadrul a doua 
structuri separate care sa fie In subordonarea directa a Primarului Sectorului 2. 

);> Redefinirea ~ i reorganizarea structurii de I.T. astfel !neat sa raspunda cat mai bine 
necesitatilor de dezvoltare ale institutiei - cu responsabilitati pentru identificarea continua a 
oportunitatilor de automatizare ~i imbunatatire a proceselor ~i implementare a acestora, unul dintre 
obiectivele strategice ale institutiei fi ind digitalizarea. 

);> Redefinirea structurilor existente astfel meat sa se asigure deservirea aparatului propriu; 
redistribuirea atributiilor astfel !neat sa se asigure un volum continuu al activitatii ~i realizarea acestuia cu 
un grad mai mare de eficienta. 

);> Definirea ~i implementarea unor instrumente/proceduri adecvate de masurare a gradului de 
lncarcare a personalului ~i a activitatilor realizate raportat la activitatile planificate, astfel !neat sa poata fi 
asigurata o evaluare obiectiva a eficientei personalului. 

);> La nivelul Serviciului Administrare Echipamente, avand In vedere specificul activitatii 
acestei structuri (asigurarea mentenantei sistemelor tehnologice din administrarea Serviciului 
Administrare Echipamente, monitorizarea functionarii ~i exploatarii aparatelor telefonice ~i faxurilor din 
Primaria Sectorului 2, asigurarea functionarii aparaturii de sunet ~i a celei de inregistrare video d in cadrul 
Primariei Sectorului 2, monitorizarea functionarii ~i exploatarii grupului generator electrogen ~i a retelei 
de alimentare cu energie electrica din Primaria Sectorului 2, exploatarea salilor de conferinte ~i a 
sistemului de vot electronic) ~i faptul ca pentru tipurile de echipamente gestionate de serviciu exista 
contracte de mentenanta anuale, iar reviziile ~i reparatiile acestora sunt realizate externalizat (prin 
contractarea unor servicii de specialitate), necesitatea organizarii unui serviciu care sa gestioneze aspecte 
ce tin de administrarea echipamentelor la nivelul Primariei Sectorului 2, organizare care implica ~i 

existenta unei functii pub lice de conducere, nu este justificata. 

IX Directia Juridicft , 
Principala recomandare formulata cu pnvire la Directia Juridica, in urma misiunii de audit al 

performantei, consta In analizarea posibilitatii imparfirii consilierilor juridici de la nivelul Serviciului 
Juridic In doua compartimente (unul dedicat asistentei ~i reprezentarii juridice In fata instantelor de 
judecata ~i unul dedicat activitatilor de avizare de legalitate, consultanta juridica, etc.). Repartizarea 
consilierilor juridici va fi realizata in functie de nivelul de competenta ~i respectiv de experienta acestora. 

Direcfia Jurididi, Legisfafie Co11te11cios - Administrativ se reorganizeaza ~i se va redenumi 
Directia Juridica avand in structura trei servicii, respectiv Serviciul Co11te11cios, Serviciul A sistenff'i 

Juridicft # Serviciul Autoritate Tutelarii , astfel: 
1. Se desfiinfeazft f uncffrt de ~e/ serviciu din cadrul Serviciului Juridic, functie publica de 

conducere ocupata in prezent. Titularul f uncfiei pub/ice de conducere va avea priori/ate fn 

ocuparea unei June/ii pub/ice de conducere de la nivelul celor douii structuri nou fnfiinfate. 
2. Serviciul Contencios - va cuprinde un numar de I 0 funcfii pub/ice de execufie ~i o f1111cfie 

publicf'i de conducere. 

3. Serviciul Asistenfli. Juridicii va cuprinde un numar de 7 fu11cfii pub/ice de execufie ~i o funcfie 

publicft de comlucere. 

4. Serviciul Autoritate Tutelarii - la nivelul acestei structuri nu vor avea loc modificari. 
Perso11af11l de execufie di11 cadrul Serviciului Juridic va fl incadrat in 11oile structuri cu 

respectarea prevederilor legale, respectiv ai1. 518 alin. (1 ) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul 
administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare ~i respectiv de colaborare sunt prevazute In 
Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotarare, respectiv Organigrama aparatului de specialitate al 
Primarului Sectorului 2. 
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Atributiile Directiei Juridice sunt prevazute In Anexa m. 3 la prezentul proiect de hotarare -
Regulamentul de Organizare ~ i Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2. 

X. Direcfia A dministrafie Publidi Local<'i 

Directia Administratie Publica Locala se va reorganiza in subordinea Secretarului General al 
Sectorului 2. 

1. Biroul Evidenf<'i E/ectoral<'i se reorganizeazii. ~i se redenume~te ca Serviciul Arltivii., 
Evidenf<'i E/ectoral<'i #Secretariat ~i va avea ill subordonare Compartime11t11/ Arltivii 

Acest serviciu preia atribufiile privind asigurarea secretariatului Consiliului Local Sector 2 ~ i 
respectiv comisiilor de specialitate constituite la nivelul Consiliului Local Sector 2 realizate In prezent In 
cadrul Biroului Arhiva (fi~a de post aferenta unui personal contractual) ~i respectiv in cadrul Serviciului 
Administratie Publica Locala. Personalul contractual care desfa~oara In prezent activitatile ce vor fi 
preluate in structura astfel reorganizata va fi reincadrat in cadrul Serviciului Arhiva, Evidenta Electorala 
~i Secretariat avand In vedere ca in prezent exercita atributii similare. 

De asemenea, func/ionarnl public din cadrul Serviciului Administra(ie Public</ Localii care 
iudeplinea atribu(iile de secretariat la 11ivelul Consiliului Local Sector 2 va fl numit in cadrul 
Serviciului Arltivii, Evidenfii. E/ectoralii # Secretariat cu respectarea prevederilor legale, respectiv art. 
518 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ~i completarile 
ulterioare. 

Din cadrnl Biroului Evidenta Electorala se desfiin(eazii. 2 posturi vacante de consilier I superior 
(JD 244354 si ID 244357). 
Serviciul Arliivii., Eviden/ii ElectoraUi ~i Secretariat va avea in componenta sa un total de 6 functii: 

);;>- functie publica de conducere de ~ef Serviciu 
);;>- 5 functii publice de executie din care: 

./ 3 provenite din vecltea strncturii. Biroul Eviden(<i E/ectoml<'i, respectiv 2 functii publice 
de consilier I superior (ID 244355, ID 244356) si o functie publica de referent III 
superior (ID 244358) 

./ o functie publica de executie de referent III superior preluata din cadrul Serviciului 
Administratie Publica Locala (ID 244349) 

);;>- o functie de executie de referent M IA corespunzatoare personalului contractual (atributii preluate 
din cadrul Biroului Arhiva) 

Perso11a/11/ de execufie din cadrnl Biro11/11i Evidenfii Electoral ii. va fl incadrat in 11011(1 strncturr'i 

Serviciul Arllivii, Eviden(<I Electomlii ~i Secretariat, avand In vedere ca atributiile nu se modifica mtr-o 
proportie mai mare de 50 %, cu respectarea prevederilor legale, respectiv att. 518 alin. (1) din O.U.G. nr. 
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

Precizam ca functia de ~ef birou din cadrul Biroului Evidenta Electorala este In prezent vacanta. 

2. Biroul ArltiVll se reorg<mizeazii in Compartimentul Arhiva, aflat in subordinea Serviciului 
Arltivii., Evidenfii E/ectora/ii # Secretariat, format din 4 posturi de executie coresp1111zii.toare 
personalului contractual, respect iv: 1 arllivar MIA, 2 f1111ctii de co11silier SIA, of unc(ie de referent M 
IA. Functia de conducere de Sef Birou, corespunziitoare perso11a/11lui contractual in prezeut vacantii 
se desfiinteazii.. 

Perso11a/11l de execufie din cadrul BirouluiArltivii vafi 'illcadrat 11111011(1 structurr'i Compartiment 
Arltivii., avand in vedere ca atributiile nu se modifica intr-o proportie mai mare de 50 %. 

Mentionam ca functia de ~ef birou din cadrul Biroului Arhiva, functie care se desfiinteaza este in 
prezent vacanta. 

3. In cadrul Serviciului Administratie Publica Locala se desfii11teaz(1 funcfia publicii 

vacant<'i de consilier clasa I grad profesional principal (ID543333). Activitatea privind asigurarea 
lndeplinirii atributiilor privind protectia datelor cu caracter personal, conform reglementarilor legale In 
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vigoare corespunzatoare acestui post va fi preluata in cadrul Serviciului Asistenta Juridica d in cadrul 

Directiei Juridice. 

De asemenea, la nivelul acestui serviciu se vor injii11fa 2 posturi corespunzatoare urmatoarelor 
functii publice de executie: l functie publica de consilier clasa I grad profesional debutant ~i 1 functie 
publica de consilier clasa I grad profesional asistent. 

Astfe l Serviciului Administratie Publica Locala va avea In componenta sa llll total de- 9 
fu11cfii publice din care: o functie publica de conducere de Sef Serviciu ~ i 8 functii pub lice de executie . 

XI. Direcfia A dmi11istrare # i11trefi11ere Sedii ~i Ecllipa111e11te 

Aceasta directie cuprinde 2 structuri provenite din reorganizarea Serviciului Administrativ ~i o 

structura nou lnfiintata care pre ia atributii din cadrul Serviciului Administrare Echipamente. Motivatia 

infiintarii acestei directii are la baza constatarile Ia.cute In cadrul misiunii de audit al performantei cu 

privire la: 

~ Necesitatea reorganizarii Serviciului Administrativ astfel !neat sa existe o delimitare intre 

personalul cu atributii de administrare cladiri, intretinere spatii ~i echipamente ~i gestionarea 

parcului auto. 

~ Necesitatea preluarii atributiilor privind administrarea echipamentelor aferente Serviciului 

Administrare Echipamente. 

Serviciul Admi11istrativ se va reorganiza In: 

1. Serviciul Admiuistrativ - format dintr-un numar de 8 posturi de execufie ~i respectiv o 

fu11cfie co11tractm11<'i de conducere. 

Acest serviciu preia atribufiile di11 cadrul Compartimentului Evidenfii Gestitme (structura 

anterior existenta In cadrul Directiei Economice) exceptie cele specifice postului de inspector - easier 

care vor fi preluate In cadrul Serviciului Contabilitate - Financiar. Personalul contractual care desfii~oara 

In prezent activitatile preluate, mai sus mentionate (un magaziner) va fi incadrat in Serviciul 

Administrativ. De asemenea, In cadrul serviciului mai sus mentionat se lnfiinteaza un post de consilier S 

IA, functie corespunzatoare personalului contractual, care va lndeplini, de asemenea, atributii preluate din 

cadrul Compartimentului Evidenta Gestiune Astfel, structura de posturi a Serviciului Administrativ va fi 

formata din: 1 functie de conducere de ~ef serviciu, 2 functii de consilier S IA, 2 administratori, l 
magaziner, 4 ~oferi , 

2. Biroul intrefinere Cliidiri - format dintr-un numar de 22 posturi de execufie (muncitori 

calificati, lngrijitori) ~ i respectiv o f1111cfie co11tract11alii de comlucere. 

3. In subordinea Directorului Executiv al Direcfiei Admi11istrare ~i i11trefinere Sedii ~i 
Ecliipamente se injiinfeazt1 Compartimentul Administrare Ecltipamente, rezu/tat din reorga11izarea 
Serviciului Admi11istrare Eclzipamente Acesta este format di11 3 funcfii pub/ice de execufie, provenite 

din vechea structura functionala: o functie publica vacanta de consilier I superior (ID 244291) ~i doua 

functii publice de consilier I superior In prezent ocupate (ID 244292, ID 244259) 

Personalul de execufie din cadrul Serviciului Administrare Ecltipamente care exercita atribufiile 
preluate in cadrul Compartimentu/ui Admi11istrare Ecllipame11te va fl incadrat ill 1101w structm·<I cu 

respectarea prevederilor legale, respectiv art. 5 18 alin. ( l ) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul 

administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare ~ i respectiv de colaborare sunt prevazute In 

Anexa nr. l la prezentul proiect de hotarare, respectiv Organigrama aparatului de specialitate al 

Primarului Sectorului 2. 

Atributiile Directiei Sisteme Informatice ~i Administrare Echipamente sunt prevazute In Anexa nr. 

3 la prezentul proiect de hotarare - Regulamentul de Organizare ~i Functionare al aparatului de 

specialitate al Primarului Sectorului 2. 
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XII. Direcfia Genera/ii Programe de Dezvo/tare Urbana ~i Fonduri Europene 
In vederea stabilirii unei viziuni strategice unitare pentru dezvoltarea Sectorului 2, In cadrul 

misiunii de audit al performantei, s-a evidentiat necesitatea integrarii tuturor investitiilor la nivelul unei 

noi directii care va gestiona proiectele de investitie/revitalizare urbana. 0 analiza In ceea ce prive~te 

structura organizatorica a fost realizata ~i la nivelul Administra/iei Domeniului Public S ector 2, 
constatandu-se unnatoarele deficiente printre care: 

);.>. Neasigurarea unei structuri organizatorice care sa permita realizarea activitatilor ~i lndeplinirea 

obiectivelor Administratiei Domeniului Public Sector 2 In conditii de economicitate, eficacitate ~i 

eficienta. 

);.>. lmposibilitatea unei monitorizari ~ i evaluari realiste a activitatilor derulate de catre 

compartimentele functionale ale institutiei. 

);.>. Utilizarea necorespunzatoare a resurselor disponibile, cu efecte negative asupra realizarii 

obiectivelor. 

);.>. Derularea fara repere ~i performante notabile, a proceselor interne ce constituie domeniul specific 

de activitate. 

Pornind de la cele mai sus enuntate s-a stabilit lnfiiltfarea u11ei direcfii la 11ive/11/ aparatului de 

specia/itate al Primarului Sectorului 2 care sa lnglobeze totalitatea investitiilor desfa~urate la nivelul 

Sectorului 2 In domeniul infrastructurii rutiere, infrastructuri de transport ~i mobilitate, constructii civile 

specifice sectorului mobilitate (gari, puncte de oprire ale mijloacelor de transport public , noduri 

intermodale, centre multimodale, park&ride ), parcari, piste de biciclete, reabilitarea termica a locuintelor 

colective, construirea/modernizarea/reabilitarea/extinderea cladirilor publice (infrastructura educationa la, 

infrastructura culturala, infrastructura serviciilor sociale, cladiri In care l~i desfa~oara activitatea 

institutiile publice), parcuri ~i spatii verz i cu o suprafata mai mare de l ha, paduri urbane, lacuri, spatii 

publice deschise destinate activitatilor de agrement In masa (complexe sportive, centre de agrement). 

Printr-o gestiune unitara a acestor obiective de investitii se va putea realiza mult mai u~or $i 

obtinerea finantari lor rambursabile ~i nerambursabile necesare implementarii proiectelor de dezvoltare $i 

regenerare urbana avand In vedere ca In prezent procesul de accesare al acestor fonduri este la un nivel 

scazut unele servicii publice (ex. Administratia Domeniului Public Sector 2) nederuland niciun proiect In 

acest sens. De asemenea, realizarea unei coordonari unitare a acestei activitati va permite elaborarea de 

studii, analize, strategii privind dezvoltarea urbanistica ~i economica a Sectorului 2. 

Necesitatea unei astfel de organiziiri a investi/iilor este fundamentatii ~·i de catre Direc/ia 

Management Proiecte pr in adresa nr. 49316118. 03. 2022 fn care sunt eviden/iate urmiitoarele avantaje: 

In Strategia de Dezvoltare Locala Integrata $i Durabila a Sectorului 2 pentru perioada 20 16-2025 au 

fost identificate nevoile existente la nivelul Sectorului 2 $i un amplu portofoliu de proiecte, care, odata 

implementate ar duce la o dezvoltare durabila $i sustenabila a sectorului . 

Asigurarea fondurilor necesare implementarii proiectelor, pentru realizarea obiectivelor asumate 

prin Strategia de Dezvoltare Locala exercita o presiune uria~a pe bugetul local, fiind imperios necesara 

gasirea unor solutii alternative pentru accesarea fonduri lor nerambursabile atat din fi nantare externa cat $i 

interna. 

PNRR aprobat de CE In luna octombrie 202 1 $i care urmeaza lncepand cu luna aprilie 2022 sa 

publice ghidurile solicitantului, POR BI 202 1-2027, aflat la acest moment In stadiul finalizarii ultimelor 

negocieri cu CE, reprezinta oportunitati majore pentru degrevarea bugetului local de povara asigurarii 

fondurilor necesare proiectelor prioritare identificate In strategia mentionata. 

A vand in vedere ca atragerea fondurilor nerambursabile este un proces complex, deseori contra 

timp $i care necesita personal avand cunO$tinte In diferite domenii este necesara lnfiintarea unei structuri 

cu o viziune unitara lncepand de la faza de planificare strategica, realizarea documentatiilor tehnico-
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economice, verificarea acestora, identificarea surselor de finantare ~ i aplicarea la finantare p recum ~ i 

implementarea acestor proiecte. 

Avantajul infi intarii acestei structuri consta in accelerarea procesului de atragere a fondurilor 

nerambursabile datorita viziunii unitare. 

Noua structura se va numi Directia Generala de Programe de Dezvoltare Urbana ~i Fonduri 

Europene ~i va fi condusa de catre 1111 director general,funcfie publicii de conducere 110u infiinfatt1. 

In coordonarea directorului general se organizeaza Direcfia Investifii Pub/ice, Serviciul 

Management Strategic ~i Serviciul Fonduri Europene 

1. Direcfia Investifii Pub/ice - 1 f1111cfie publicii de conducere nou infiinfata, cuprim/e doua 

structuri rezultate prin reorganizarea Serviciului Monitorizare Executie Contracte Edilitare ~i o structura 

aflata 1n prezent cadrul Directie Servicii Publice, respectiv 

1.1. Biroul Documentafii Te/mice - format din 5 ftmcfii pub/ice de execufie (4 provenite din 

Servic iu Monitorizare Executie Contracte Edilitare, o functie publica nou infiintata) ~i o f1111cfie pub/idi 

de comlucere 11011 illfiinfata. Atributiile privind realizarea etapei de proiectare a lucrarilor de reabilitare 

termica si atributiile referi toare la monitorizarea investitiilor in laca~urile de cult vor fi preluate in cadrul 

Biroului Documentatii Tehnice. Persoanele care In prezent lndeplinesc atributiile mai sus mentionate 

vor fi relncadrate In Biroul Documentatii Telmice, posturile pe care le ocupa In prezent corespunzand 

functiilor publice identificate cu urmatoarele ID-uri : ID 244 165, ID 2441 51, ID244 l 75. 

1.2. Compartimentul de Deru/are Investifii - format dill 9 f uncfii pub/ice de execufie cuprinde 

posturi rezultate fn urma reorganiziirii Serviciului Monitorizare Execufie Contracte Edilitare. 

in prezent Serviciul Monitorizare Executie Contracte Edilitare este format dintr-un numar de 23 

f1111cfii pub/ice din care 4 functii publice vacante ~i 19 functii publice ocupate. 

F1111cfia de ~ef serviciu din cadrul Serviciului Monitorizare Execufie Contracte Edilitare se 

desfii11feazt1, titularul acestei functii avand prioritate In ocuparea unei functii publice vacante de acela~i 

nivel sau de nivel infe rior, cu respectarea prevederilor art. 5 19 alin. (8) din O.U.G. nr. 57/201 9 privind 

Codul administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

F1111cfiile pub/ice vacante (JD 425408, ID 244169, ID 244150, ID 244153) se desfiinfeaz<'i. 

Funcfiile pub/ice de inspector, grad profesiona/ principal (ID 244170, ID433942) se desfiinfeaz<'i, 

titularii acestor functii publice avand posibilitatea de a opta pentru alte functii publice vacante din cadrul 

institutiei, conditia fiind aceea de a mdeplini cerintele specifice din fi ~a postului, conform prevederilor 

art. 519 alin. (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ~ i completarile 

ulterioare. 

Structura Compartimentului Derulare Investitii cuprinde 8 juncfii pub/ice de execufie de inspector, 

clasa I , grad profesional superior (titularii posturilor corespunzatoare acestor functii fiind stabiliti 1n 
unna unei testari a cunostintelor profesionale, o rganizata 1n cadrul institutiei, la care pot participa 

ocupantii posturilor corespunzatoare urmatoarelor ID-uri: ID 2441 67, ID 244229, ID 2443 12, ID 433935, 

ID 244176, ID 244313, ID 2441 74, ID 433941 , ID 2441 64, ID 433938, ID 2441 66, ID 433936) ~i o 
f1111cfie de referent III superior 11011 infiinfata care va asigura secretariatul ~i gestionarea corespondentei 

lntregii directii generale. Ulterior, functionarii publici ale caror posturi au fost desfiintate vor beneficia de 

prevederile art. 51 9 alin. (7) d in O.U.G. nr. 57/201 9 privind Codul administrativ, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare. 

1.3. Serviciul Relafii cu Asociafii de Proprietari - format dintr-un numar de 7 funcfii pub/ice 

de execufie ~i respectiv o funcfie publidi de comlucere. 

in cadrul acestui serviciu, se transforma fimcfia publidi vacantli de co11silier, clasa I, grad 

profesio11al principal (ID 244320) in consilier, clasa I, grad profesional asistent, iar conditiile specifice 

pentru ocuparea postului aferent functiei publice cu ID-ul mai sus mentionat vor cuprinde urmatoarele 

studii de spec ia litate : studiile universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta cu 

specializarea ~tiinte economice. Motivatia stabilirii acestor studii de specialitate pentru postul ma1 sus 
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mentionat, are la baza atributia Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari cu privire la efectuarea 

verificarii asupra situatiilor financiare ale asociatiilor de proprietari. Mentionam ca, In prezent la nive lul 

acestei structuri exista In prezent un s ingur angajat care define studii In acest domeniu. 

De asemenea, In coordonarea directorului general se organizeaza: 

1. Serviciul Fonduri Europene - provenit din Serviciul Proiecte Europene redenumit, 

cuprinzand un numar de 9 func(ii pub/ice de execu(ie ~i respectiv o f1111cfie publicii de co11ducere. 

Avand in vedere ca atributiile posturilor nu se modifica intr-o proportie mai mare de 50 %, 

persona/ul va fl lncadrat cu respectarea prevederilor art. 5 18 al in. (1) din 0. U .G. nr. 57/2019 privind 

Codul administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

De asemenea, In cadrul acestui serviciu sunt inflin(ate douii posturi de execu(ie (co11si/ieri clasa I 

grad profesional superior) 
1. 1. Compartimentul /mplementare Proiecte, cuprinzand un numar de 10 posturi specifice 

personalului contractual, pe perioada determinata (perioada de implementare a proiectelor), acordate In 

baza art. III din O.U.G. m. 63/20 10 pentru modificarea ~i completarea Legii nr. 273/2006 privind 

finantele publice locale, precum ~i pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile ~i 

completari le ulterioare. 

Atributiile posturilor nu se modifica lntr-o propoqie mai mare de 50 %, personalul urmand a fi 

reincadrat cu respectarea prevederilor art. 5 18 al in. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul 

administrativ, cu modificarile ~ i completarile ulterioare. 

2. Serviciul Management Strategic - provenit din reorganizarea Serviciului Stmtegii ~i 

Programe de Dezvoltare Durabilii aviind in prezent un numiir de 4 f1111c(ii pub/ice ( o fu11c(ie publidi 
de conducere # treifuncfii pub/ice de execufie) din care o func(ie p11blict1 de execu(ie vacant<(. 

Postul de fef serviciu se desfiin(eau'i. Ocupantul postului are prioritate la ocuparea unei functii 

publice vacante de acela~i nivel sau de nivel inferior cu respectarea prevederilor art. 519 alin. (8) din 

O.U.G. nr. 57/20 19 privind Codul administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

Personalul din cadrul Serviciului Strategii ~i Programe de Dezvoltare Durabilii va fi reincadrat la 

nivelul Serviciului Management Strategic cu respectarea prevederilor art. 518 al in. (1) din actul 

normativ mai sus enunfat. 

Astfel noua structura va fi compusa din 7 functii publice de executie ~i respectiv o functie publica 

de conducere. Din totalul de 7 functii publice de executie, 3 provin din Serviciul Strategii ~i Programe de 

Dezvoltare Durabila (2 functii publice de executie ocupate ID 451481, ID451479, ~i o functie publica de 

executie vacanta 451482 ), restul de 4 functii publice fii nd nou infiintate. 

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare ~i respectiv de colaborare sunt prevazute In 

Anexa nr. l la prezentul proiect de hotarare, respectiv Organigrama aparatului de specialitate al 

Primarului Sectorului 2. 

Atributiile Directiei Generale Programe de Dezvoltare Urbana ~i Fonduri Europene sunt prevazute 

in Anexa nr. 3 la prezentul proiect de hotarare - Regulamentul de Organizare ~i Functionare al aparatului 

de specialitate al Primarului Sectorului 2. 

XJII.Directia de Utilitiiti Pub/ice si Mediu , , , 

Direc(ia de Utilit<'i(i Pub/ice # Medill este o structurii nou lnfiin(ata care preia atribufiile 
Serviciului Gospodiirie Com111U11ii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i 

respectiv atributiile serviciului public de interes local exercitat prin intermediul Ce11tm/ui Teritorial 

Veterinar Sector 2, institutie publica care se desfiin(eazii, cuprinzand: 

1. Serviciul de Utilit<'i(i Pub/ice ~i Mo11itoriwre Spafiu Public provenit din reorga11izarea 

Serviciului Gospodiirie Com111U11ii, compus din 11 f1111c(ii pub/ice de execu(ie ~i respectiv o f1111c(ie 

publictt de co11d11cere. Perso11a/11/ din cadrul Serviciului Gospodiirie Comu11alii va fl relncadrat la 

nivelul Serviciului Mo11itorizare Spa(iu Public cu respectarea prevederilor art. 518 al in. (1) din O.U.G. 
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nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare. De asemenea, la 
nivelul acestei structuri vorfi lnfiinfate 4 f1111cfii pub/ice de execufie. 

1.2. Subordonat Serviciului de Utili tati Publice ~i Modernizare Spatiu Public se lnfiinteaza 

Compartimentul Protecfia Mediului ~i Dezvoltare Dumbilii, structura compusa din doua functii publice 

de execupe nou lnfiintate. 

2 . Biroul A diipost A nimate - cuprinzand un numar de 12 posturi nou lnfiinfate aferente 
personalului contmctual de execufie ~i respectiv 1 post de conducere de $ef Birou, 11011 lnfiinfat . . 
Aceste posturifibul 11011 lnfiinfate urmeaza a fi ocupate in urma reorganizarii cu respectarea prevederilor 

legate. 

infiintarea noii structuri se afla printre recomandari le realizate de auditori in cadrul misiunii de 

audit a l performantei care propun: 

» desfiintarea ~i includerea activitatilor specifice desra~urate de Centrul Teritorial Veterinar 

Sector 2 la nivelul unei directii/serviciu din cadrul aparatului de specialitate al Prirnarului Sectorului 2, 

sub directa coordonare a acestuia, conform dispozitiilor art. 155 alin. (5) din O.U.G. nr. 57/20 19 privind 

Codul administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare (conform caruia primarul coordoneaza 

realizarea serviciilor publice de interes local, prin interrnediul aparatului de specialitate). 

» Integrarea Serviciului Gospodarie Cornunala in cadrul unei viitoare structuri functionale cu 

atributii In dorneniul protectiei mediului. 

~ Modificarea denumirii serviciului lntrucat este un termen ce nu se mai utilizeaza in 
administratia publica. 

» Suplimentarea numarului de posturi din cadrul Serviciului Gospodarie Cornunala astfel 

incat sa se asigure posibilitatea de realizare a atributiei privind rnonitorizarea perrnanenta a serviciului de 

colectare ~i transport de~euri rnunicipale. 

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare ~i respectiv de colaborare sunt prevazute in 

Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotarare, respectiv Organigrama aparatului de specialitate al 

Primarului Sectorului 2. 

Atributiile Directiei de Utili tati Publice ~i Mediu sunt prevazute In Anexa nr. 3 la prezentul proiect 

de hotarare - Regulamentul de Organizare ~i Functionare al aparatului de specialitate al Primarului 

Sectorului 2. 

XIV. Serviciul Corp Control 
La nivelul acestei structuri se lnfiinfeazii o funcfie publidi de consilier, clasa I grad profesional 

superior. De asemenea, Serviciul Corp Control nu va mai avea in subordine Biroul Control J11tem ~i 
Managemeutul Calitfl(ii, structura care se reorganizeazcl Ill Compartimentu/ Control Intem ~i 

Managementul Calitfl(ii in cadrul Directiei Management Resurse Umane astfel cum am precizat anterior. 

XV. Serviciul Management Situafii de Urgenfft 
La nivelul acestui serviciu sunt stabilite atributii care presupun efectuarea de verificari in teren In 

ceea ce prive~te respectarea normelor ~i prevederilor legale privind masurile de aparare impotriva 

incendiilor pe raza unitatii administrativ- teritoriale Sector 2 ~i implicit aplicarea de sanqiuni 

contraventionale in cazul nerespectarii acestor prevederi. In conformitate cu art. 13 alin. (5) din Legea nr. 

481 /2004 privind protectia civila, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare, persoanele 

investite in calitatea de inspectori de protectie civila, ,,cu excepfia celor fncadrate la societiifi comerciale 
$i regii autonome, sunt funcfionari publici $i, pe timpul fndeplinirii atribufiilor de serviciu, sunt 
fnvestite, fn calitate de inspectori de protecfie civila, cu exercifiul autorilii/ii pub/ice. " 

Avand in vedere cele mai sus precizate Serviciul Management Situatii de Urgenta format in prezent 

din 8 functii de executie corespunzatoare personalului contractual ~i respectiv o functie de conducere 
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corespunzatoare personalului contractual, (din acestea fiind ocupate 7 functii de executie ~i respectiv o 

functie de conducere) se reorganizeaza astfel: 
~ Se desfiinteaza 3 functii de executie corespunzatoare personalului contractual, respectiv functia 

de executie vacanta ~ i 2 funct ii in prezent ocupate, corespunzatoare personalului contractual. 

~ Avand in vedere ca toate posturile din cadrul Serviciului Management Situatii de Urgenta 

corespund functiei contractuale de executie de consilier SIA ~i au stabilite atributii similare, se va 
organiza o testare a cunostintelor profesionale In vederea stabilirii personalului care va ocupa cele 

patru functii corespunzatoare personalului contractual care raman In cadrul acestei structure. 

~ Se fnjiin/ezii trei June/ii pub/ice de executie de inspector, clasa I, grad professional superior in 

vederea lndeplinirii atributiilor care implica exercitarea prerogativelor de funqie publica. 

~ Functia de conducere in present ocupata se desfiinteaza ~ i se fnfiinfeazii o funcfie publica de 
conducere de ~ef serviciu la Serviciul Management Situatii de Urgenta 

A vaml ill vedere cele precizate nuti sus, stmctura de posturi a Serviciului Management Situafii de 
Urge11f<'i va fl Jornwtii din: o J1111cfie publicii de comlucere, trei fu11cfii pub/ice de execufie ~i patm 

J1111cfii de executie corespunz<'itoare perso11a/u/11i co11tract11al. 

XVI. Direcjia Servicii Pub/ice 
Avand in vedere ca Direcfia Servicii Pub/ice se desflinfeau'i, structurile componente a le acestei 

directii fiind preluate la nivelul altor structuri din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 

2, se desfli11feaul ~i Ju11cfia publicli de co11ducere de Director Executiv, funqie publica vacanta la data 

reorganizarii. 

XVII. Direcfia Ma11ageme11t Proiecte 
Avand in vedere ca Direcfia Ma11ageme11t Proiecte se desfiinfeazli, structurile componente ale 

acestei directii fond preluate la nivelul altor structuri din cadrul aparatului de specialitate al Primarului 

Sectorului 2, se desfiinfeazii # Juncfia publicii de conducere de Director Executiv. Ocupantul postului 

are prioritate la ocuparea unei functii publice vacante de acela~i nivel sau de nivel inferior cu respectarea 

prevederilor art. 519 alin. (8) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ~i 

completarile ulterioare. 

De asemeuea, preze11t11/ proiect s11p1111e spre aprobare Consiliului Local Sector 2 Orgm1igrama, 
Statul de June/ii# Regulame11t11/ de organizare # Ju11cfio11are al Direcfiei Pub/ice de Evide11fii Persoane 
~i Stare Civilii Sector 2, a~a cum rezulta dupa modificari le prezentate mai jos. 

~ Compartimentul Transcrieri, Schimbari Nume Mentiuni se reorganizeaza in Biroul Transcrieri, 
Schimbiiri Nume, Mentiuni - birou subordonat Serviciului Stare Civil<l. Aceasta modificare este 

' 
determinata de faptul ca activitatea U.1 domeniul transcrierilor $i mentiunilor inregistrate pe actele de 
stare de civila implica o mare responsabilitate privind corectitudinea si exactitatea intocmirii 
lucrarilor, respectarea termenelor de solutionare, acestea fiind expres prevazute de lege. Activitatea 
in acest domeniu a crescut mult prin numarul de solicitari primite spre rezolvare $i a fost supusa 
numeroaselor schimbari legislative. In acest context fiind necesara realizarea unui control mai 
ridicat $i a unei coordonari mai eficiente a activitatii des:fa$urate U.1 cadrul aceastei structuri se 
lllfii11feazli o J1mcfie p11blicli de com/11cere de ~eJ birou. 

~ Biroul Transcrieri, Schimbari Nume, Mentiuni va avea urmatoarea structura: 4 posturi consilier I 
grad profesional superior, 2 posturi consilier I grad profesional asistent $i un post sef birou nou 
infiintat. 
Functionarii publici care, in prezent, i$i des:fa~oara activitatea in cadrul Compartimentului 
Transcrieri, Schimbari N ume, Mentiuni vor fi numiti in noile functii, conform art. 518 alin. (1) lit. 
d) ,,fn caz de reorganizare a autoritafii sau institufiei pub/ice, Juncfionarii publici vorfi 11umiJi In 
11oile June/ii pub/ice sau, dupli caz, Ill noile compartimente ill urrm'itoare/e cawri: d) intervin 
modificari fn structura compartimentului ". 
De asemenea, se desfiinfeaz<I post11/ vacant de co11silier, c/asa I, grad pr0Jesio11al superior, (ID 
441693) din cadrul Serviciului Stare Civila. 
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Statul de functii al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~i respectiv Directiei 

Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2, respecta prevederile O.U.G. nr. 63/20 10 pentru 

modificarea ~i completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum ~ i pentru stabilirea 

unor masuri financiare, cu modificarile ~i completarile ulterioare, ale adresei nr. 58658/19.04.202 1 ~i 

respectiv adresei nr. 72417/17.05.2021 prin care Institutia Prefectului Municipiului Bucure~ti a transmis 

numarul maxim de posturi pe anul 2022 pentru subdiviziunea administrativ-teritoriala Sectorul 2 al 

Municipiului Bucure$ti. 

Precizam ca structura functionala, structura de functii $i respectiv Regulamentul de Organizare $i 

Functionare a l Directiei Publice de Evidneta Persoane ~i Stare Civila Sector 2 au fost avizate favorabi l de 

catre Directia pentru Evidenta Persoanelor ~i Administrarea Bazelor de Date. 

Astfel, structura de functii la nive lul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 se 

prezinta astfel: 

• Functii de demnitate publica: 3 

• Numar total functii publice: 303 

• N umar total functii publice de conducere: 44 

• Numar total functii publice de executie: 259 

• Numar total functii contractuale: 82 

• N umar total functii contractuale de conducere: 5 

• N umar total functii contractuale de executie:77 

• Numar total functii Primaria Sectorului 2: 388 

Structura Directiei Publice de Evidenta Persoane ~i Stare Civila Sector 2 este urmatoarea: 
- 8 functii publice de conducere; 
- 66 posturi de executie din care 60 functii publice ~i 6 functii contractuale 

Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 ~ 1 respectiv 

Directiei Publice de Evidenta Persoane ~ i Stare Civila Sector 2 respecta prevederile art. 391 alin. (3) din 

O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile $i completarile ulterioare, respectiv: 

pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minim 5 posturi de executie; 

pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minim 7 posturi de executie; 

pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minim 15 posturi de executie; 

pentru constituirea unei directii generate este necesar un numar de minim 25 posturi de 

executie. 

De asemenea, numarul total al functiilor publice de conducere din cadrul aparatului de specialitate 

al Primarului Sectorului 2 ~i Directiei Publice de Evidenta Persoane $i Stare Civila Sector 2, cu exceptia 

functiei de Secretar General al Sectorului 2, este de 12 % din numarul total de posturi aprobate, conform 

art. 391 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificari le ~i completarile 

ulterioare. 

De asemenea, lnfiintarea posturilor noi (functii publice sau personal contractual) s-a realizat cu 

respectarea prevederilor art. 370 din acela~i act normativ, respectiv la nivelul institutiei nu sunt prevazute 

functii aferente personalului contractual care sa implice exercitarea de prerogative de putere publica. 

Conducerea Centrului Teritorial Veterinar Sector 2 va asigura propriilor salariati masuri active de 

combatere a ~omajului m conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare, Legii nr. 62/2011 a dialogului social, republicata, cu modificarile 

~ i completarile ulterioare $i respectiv cu alte acte normative sau administrative incidente, In perioada de 

preaviz stabilita conform legii sau contractelor de munca aplicabile. 

Conducerea Primariei Sectorului 2 va lntreprinde demersurile necesare reincadrarii personalului 

conform modificarilor propuse prin prezentul proiect de hotarare a Consiliului Local Sector 2, iar In cazul 

persoanelor care vor fi eliberate din functia publica vor fi puse in aplicare prevederile art. 519 alin. (9) -

(10). 
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In ceea ce prive$te punerea In aplicare a prevederilor prezentului act administrativ la nivelul 
Centrului Teritorial Veterinar Sector 2, conducerea celor doua structuri va lua masurile necesare 
implementarii acestora. 

Punerea in aplicare a prevederi lor hotararii consiliului local se va realiza in termen de maxim 60 de 
zile calendaristice de la aprobarea acestuia. 

Mentionam ca la nivelul Primariei Sectorului 2 au fost realizate consultari ale reprezentantilor 
sindicatului reprezentativ, comisiei paritare precum $i reprezentantilor salariatilor Centrului Teritorial 
Veterinar, propunerile formulate fiind cuprinse In Procesele verbale incheiate In data de 16.03.2022 $i 
respectiv 18.03.2022, anexate prezentului proiect de hotarare. 

Lu find in co11siderare cele mai sus precizate, propunem aproharea proiectu/ui de H. C.L. Sector 
2 pe11tr11 aprobarea Organigramei, Statului de Funcfii, Reg11/ame11t11/11i de Orgauizare ~i Funcfionare 

ale aparatului de specia/itate al Primarnlui Sectornlui 2 ~i Direcfiei Pub/ice de Evidenf<'i Persoane ~i 

Stare Civilii Sector 2. 

Director D.M.R. U., 
Ro:ama Bucc'iu 

Se/ Serviciu S.G.C., 

Maria Ripe' 
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Se/ Birou B.O.P. 
lordaclte <mie/ Ion 

fntocmit 
Co11silier, 

I u/iana Serban 
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