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PRIMARIA SECTOR 2 BUCURESTI
CABINET SECRE s
INTHARE 02 Praiect

HOTARARE 'Esg{ fOﬁ

Ziva R Luna Y. K,

privind aprobarea Organigramei, Statului de functii sTRegula f

Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si respectiv Directiei
Publice de Evidentd Persoane si Stare Civila Sector 2

Saane

Consiliul Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, ales in conditiile Legii nr.
115/2015 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale, pentru modificarea
Legii administratiei publice locale nr. 215/2001. precum si pentru modificarea si
completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali, cu modificarile si
completarile ulterioare. intrunit in sedinta . astazi, :

Luand in considerare proiectul de hotdardre initiat de Primarul Sectorului 2 al
Municipiului - Bucuresti  privind aprobarea Organigramei, Statului de functii  §i
Regulamentului de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2 si ale Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civild

Sector 2, rectificata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Analizand:

— Referatul de aprobare prezentat de Primarul Sectorului 2 al Municipiului
Bucuresti:

— Raportul de specialitate nr. 101050/21.06.2024 intocmit de Directia Management
Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti:

— Adresa nr. 8576/30.05.2024, inregistratd la Primaria Sectorului 2 cu nr.
95315/11.06.2024, prin care Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti a transmis
numarul maxim de posturi pe anul 2024 pentru subdiviziunea administrativ-teritoriala
Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti.

— Informarea conducatorului institutiei inregistratd cu nr. 100068/20.06.2024 si
adresata Directiei Economice prin care se comunica modificarile intervenite in structura
organizatorica, structura de functii si respectiv Regulamentul de Organizare si
Functionare de la nivelul acestei structuri:

— Informarea conducatorului institutiei inregistratd cu nr. 100090/20.06.2024 si
adresata Serviciului Corp Control prin care se comunicd modificarile intervenite in
structura organizatorica, structura de functii si respectiv Regulamentul de Organizare si
Functionare de la nivelul acestei structuri;

— Avizul dat de catre Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor cu privire la
organigrama. statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei
Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 inregistrat la Primaria Sector 2 cu

nr. 100932/21.06.2024:



— Informarea conducatorului institutiei inregistrata cu nr. 100063/20.06.2024 si
adresatd Directiei Generale Programe de Dezvoltare Urbana si Fonduri Europene prin
care se comunicd modificdrile intervenite in structura organizatorica, structura de functii
si respectiv Regulamentul de Organizare si Functionare de la nivelul acestei structuri:

— Raspunsul Directiei Generale Programe de Dezvoltare Urband si Fonduri
Europene inregistrat cu nr. 100063/20.06.2024 referitor la modificarile intervenite in

tructura organizatoricd, structura de functii si respectiv Regulamentul de Organizare i

"0)
i€
Functionare de la nivelul acestei structuri:

— Informarea conducitorului institutiei inregistratd cu nr. 100060/20.06.2024 si
adresata Directiei de Utilitati Publice si Mediu prin care se comunica modificarile
intervenite in structura organizatorica, structura de functii si respectiv Regulamentul de
Organizare si Functionare de la nivelul acestei structuri;

— Informarea conducdtorului institutiei inregistratd cu nr. 100087/20.06.2024 si
adresatd Directiei Administrare si Intretinere Sedii si Echipamente prin care se comunica
modificarile intervenite in structura organizatorica, structura de functii i respectiv
Regulamentul de Organizare si Functionare de la nivelul acestei structuri:

— Raspunsul Directiei Administrare si Intretinere Sedii si Echipamente inregistrat
cu nr. 100087/21.06.2024 referitor la modificarile intervenite in structura organizatorica,
structura de functii si respectiv Regulamentul de Organizare si Functionare de la nivelul
acestei structuri;

— Informarea conducdatorului institutiei inregistratd cu nr. 100048/20.06.2024 si
adresatd Directiei Achizitii prin care se comunica modificarile intervenite in structura
organizatoricd, structura de functii si respectiv Regulamentul de Organizare si
Functionare de la nivelul acestei structuri:

— Informarea conducatorului institutiei inregistrata cu nr. 100066/20.06.2024 si
adresata Directiei Comunicare prin care se comunicd modificarile intervenite in structura
organizatorica. structura de functii si respectiv Regulamentul de Organizare si
Functionare de la nivelul acestei structuri;

— Raspunsul Directiei Digitalizare inregistrat cu nr. 100918/21.06.2024 referitor la
modificarile intervenite in structura organizatoricd, structura de functii si respectiv
Regulamentul de Organizare si Functionare de la nivelul acestei structuri:

— Raspunsul Directiei Relatii Comunitare inregistrat cu nr. 100412/20.06.2024
referitor la modificarile intervenite in structura organizatoricd, structura de functii si
respectiv Regulamentul de Organizare si Functionare de la nivelul acestei structuri:

— Informarea conducatorului institutiei Inregistratd cu nr. 100044/20.06.2024 si
adresata Directiei Audit Public Intern prin care se comunica modificarile intervenite in
structura organizatorica, structura de functii si respectiv Regulamentul de Organizare si
Functionare de la nivelul acestei structuri:

— Raspunsul Directiei Audit Public Intern inregistrat cu nr. 100044/21.06.2024
referitor la modificarile intervenite in structura organizatorica. structura de functii si
respectiv Regulamentul de Organizare si Functionare de la nivelul acestei structuri:

— Informarea conducatorului institutiei inregistrata cu nr. 100052/20.06.2024 si
adresata Directiei Juridice prin care se comunicd modificarile intervenite in structura



organizatoricd, structura de functii si respectiv Regulamentul de Organizare si
Functionare de la nivelul acestei structuri:

— Informarea conducatorului institutiei inregistratdi cu nr. 100074/20.06.2024 si
adresatd Directiei Urbanism, Cadastru si Gestionare Teritoriu prin care se comunica
modificarile intervenite in structura organizatorica, structura de functii si respectiv
Regulamentul de Organizare si Functionare de la nivelul acestei structuri:

— Informarea conducdtorului institutiei inregistratd cu nr. 100080/20.06.2024 si
adresatd Directiei Administratie Publica Locald prin care se comunica modificarile
intervenite in structura organizatorica, structura de functii si respectiv Regulamentul de
Organizare si Functionare de la nivelul acestei structuri:

— Raspunsul  Directiei  Administratie  Publicd Locald inregistrat cu nr.
100978/21.06.2024 referitor la modificarile intervenite in structura organizatorica.
structura de functii si respectiv Regulamentul de Organizare si Functionare de la nivelul
acestei structuri;

— Referatul nr. 100032/20.06.2024 privind posturile vacante desfiintate din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 pentru respectarea prevederilor art.
XVII alin. (8) din Legea nr. 296/2023. cu modificarile si completarile ulterioare:

— Proces-verbal al sedinfei organizate in data de 14.12.2023 cu reprezentantii
organizatiei sindicale reprezentative la nivelul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidentéd Persoane si Stare Civila Sector 2 si respectiv
cu membrii Comisiei Paritare legal constituite la nivelul Primariei Sectorului 2:

— Adresa nr. 99826/19.06.2024 prin care a fost transmisda documentatia aferenta
reorganizarii aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de
Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 citre Sindicatul “FORUM™ din Administratia
Publicd afiliat la Federatia Nationala a Sindicatelor din Administratie afiliatd la C.N.S.
“Cartel ALFA™;

— Avizul Sindicatului “FORUM™ din Administratia Publica afiliat la Federatia
Nationald a Sindicatelor din Administratie afiliata la C.N.S. “Cartel ALFA™ inregistrat la
Primaria Sectorului 2 cu nr. 100951/21.06.2024 referitor la reorganizarea aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare
Civila Sector 2;

— Avizul Comisiei Juridice, Ordine si Liniste Publica, Apérarea Drepturilor Omului
si Relatii Internationale din cadrul Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului
Bucuresti:

— Avizul Comisiei pentru Transparentd. Reducerea Birocratiei si Inovatie din
cadrul Consiliului Local al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti:

Avand in vedere reglementarile cuprinse in:

— Legea nr. 62/2011 privind dialogul social. republicata. cu modificarile si
completarile ulterioare:

— Legii nr. 53/2003 Codul Muncii. republicatd, cu modificdrile si completarile



ulterioare:

— Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ. cu
modificarile si completarile ulterioare:

— Ordonanta de Urgentda a Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru

; “=gtabilirea unor misuri financiare, cu modificarile si completarile ulterioare.

J'E?E&L — Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarca
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung. cu modificarile si completarile
ulterioare.

— Hotéararea Consiliului  Local Sector 2 nr. 100/2022 privind aprobarea
Organigramei, Statului de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si al Directiei Publice de Evidenta
Persoane si Stare Civila Sector 2, rectificata. cu modificarile si completarile ulterioare:

In temeiul art. 139 alin. (1 ) coroborat cu art. 166 alin. (2) lit. f) din Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i

completarile ulterioare;
In wrma stabilirii rezultatului votului valabil exprimat,
HOTARASTE

Art. 1. (1) Se aproba Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de
Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si
Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2. conform Anexelor | — 6
ce contin un numar de 177 pagini si fac parte integrantd din prezenta hotarare.

(2) Primarul Sectorului 2 poate modifica functiile din statul de functii
aprobat, fara majorarea numarului total de posturi aprobat prin organigrama si cu
respectarea cerintelor prevazute de Statutul functionarilor publici.

Art. 2. (1) Punerea in executare a prevederilor legale aplicabile fiecarei categorii
de personal, ce decurg din reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului Sector 2
si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 se realizeaza intr-un
termen de maximum 60 de zile de la data intrarii in vigoare a prezentei hotarari si cu
respectarea termenelor impuse de Legea nr. 296/2023, cu modificérile si completarile
ulterioare, O.U.G. nr. 357/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si
completarile ulterioare si respectiv Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicat. cu
modificarile si completarile ulterioare.
(2) Responsabilitatea ducerii la indeplinire a prevederilor alin. (1) revine
conducdtorului institutiei pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 si

Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2.
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Anexa nr. 2

STAT DE FUNCTII
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 2

Structura Functie publica Funetie contractuali
Nr. Nr: . Functie Funetic Grad Functie Functie l(:‘;];::d Si\'{'!!ll
Ld Post pozi| Numele si Prenumele publici de publica de | Clasa % contractuali de contractuali de | Studii
ork tie conducere executie Rrefesions conducere execufie pr::lr:o lor
DEMNITARI
1 1 primar
2 2 viceprimar 1
3 3 viceprimar 2
FUNCTH PUBLICE SI FUNCTH CONTRACTUALE
4 I n:lminislhr;ltur 5
public
244096 5 3 secrefar S
244097 fi 3 arhitect sef S
CABINET PRIMAR
7 I consilier CP S
8 2 consilier CP S
9 3 consilier CP S
10 4 constlier CP S
CABINET VICEPRINMAR 1
11 | consilier CVP 5
12 2 consilier CVP S
CABINET VICEPRIMAR 2
13 1 consilier CVP 5
14 2 consilier CVP 5
DIRECTIA ECONOMICA
2098 [ 1s [ 1] dir exeeutiv gradul 11 S
SERVICIUL CONTABILITATE - FINANCIAR
244109 16 1 sel serviciu gradul 11 5
244112 17 2 consilier 1 SUperion 5
244114 18 3 consilier | superior S
244116 19 4 consilier 1 superior g
244117 20 | 5 consilier 1 principal 5
4119 | 21 6 constlier I principal 5
244122 22 7 consilier | asistent 5
44113 B 8 referent 11 superior N
451464 24 9 constlier | SUpEriorn S
4514651 25 | 10 consilier I superior S
451466 | 26 | 11 consilier I superior 8
567258 | 27 |12 consilier I principal s
244193 | 28 |13 constlier | superior s
29 14 spector casier I S
SERVICIUL BUGET LOCAL - CIFP
244123 | 30 el serviciu gradul 11 5
441271 31 2 consilier | superion 5
44126 | 32 3 consilier | principal g
244130 33 | consilier I superior g
244128 k2 5 constlier I principal g
244129 i3 6 consilier 1 SUPCTICE [

VIZAT
Paqi spre neschimbare
el SECRETAR GENERAL




Structura Functie publici Functie contractuald
Nt f\r,‘ . ) I"m:l(‘iic Functie . Grad Functie Functie l(::::_l ?i\i‘!fll
1d Post pori| Numele si Prenumele publica de publica de | Clasa _ contractuald de | contractuald de | Studii
oIt fie conducere exeeutie profesion conducere executie prll:_:':‘;!n lor
24115 | 36 7 consilier 1 superior S
244118 | 37 8 consilier I superior 5
COMPARTIMENT CFP
451462 | 38 9 consilier 1 superior S
451463 | 39 | 10 consilier I superior S5
244120 | 40 | 11 consilier 1 asistent S
DIRECTIA JURIDICA
244105 l 41 I 1 | dir executiv eradul 11 S
SERVICIUL CONTENCIOS
567262 | 42 1 sel serviciu gradul 11 S
244327 | 43 2 consilier jur 1 superior S
244326 44 3 consilier jur 1 superior 5
567268 | 45 ! consilier jur [ asistent S
567269 | 46 3 consilier jur. 1 superior 5
567270 | 47 6 consilier jur. 1 superior S
244328 | 48 | 7 consilier jur I superior S
244331 4% 8 consilier jur I principal S
244325 50 9 consilier jur. I superior 5
367271 51 10 consilier jur. I superior 3
244332 | 52 |11 referent 111 superior M
SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA
244334 53 | el serviciu gradul 11 S
244335 | M 2 nspector I superior S
472534 55 3 mspector 1 Superior 5
244336 | 56 4 inspector 1 superior S
244337 | &7 5 inspector I superior 5
244338 | 58 6 nspector 1 principal S
244339 | 59 7 referent 111 superior M
244340 | 60 8 inspector | superior
472535 | 61 9 imspector 1 superior S
244341 | 62 | 10 inspector 1 SUPEriorn 5
537879 | 63 | 11 mspector I principal 5
SERVICIUL ASISTENTA JURIDICA
567267 | o4 1 el serviciu gradul 11 5
244323 65 2 consilier jur, I superior S
244329 66 3 consilier jur, I principal S
244324 67 4 consilier jur. | superior o
244330 68 5 consilier jur. I superior S
567272 | 69 ] consilier jur. | superior 5
567273 70 7 consilier jur. 1 superior S
244333 71 8 referent 11 superior M
COMPARTIMENTUL CONTROL INTERN SIMANAGEMENTUL CALITATII
44275 | 12 9 consilier I superior S
244199 73 10 consilier 1 asistent S
244303 74 11 consilier I superior S
SERVICIUL ORGANIZARE, PERFECTIONARE SI GESTIONAREA CARIERE]
244234 75 I el serviciu 1 gradul 1 5
244240 76 2 consilier | superior 5
44237 | 77 3 consilier I superiorn S
244241 78 4 consilier 1 proincipal 5
45| ™ | 5 consilier I superior 5
472623 | 80 | 6 consilier | superion 5
244206 | 81 7 consilier ! asistent 5
244236 | 82 H consilier I superior g
244273 83 9 consilier 1 SUperior g
244200 84 10 consilier | SUPRFIOE 5
244261 85 11 consilier I principal 5
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, PREVENIRE SI PROTECTIE
244242 | 86 | I | I consilier | SUPETIOF 5

Pagina 2
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Pagina 3

SECRETAR GENERAL

Structura Functie publici Functie contractuald
NE Nr.. . . Funetie Funepie Grad Funejie Funetie I(II\I:;::I Nivelul
Tl Post pori| Numele si Prenumele publica de publicd de | Clasa x contractuali de contractuald de . |Studii
erl, |, i profesional T profesio
fie conducere execufie conducere executie nali lor
244365 | 87 | 2 consilier I superior S
244246 | 88 | 3 consilier I superior 5
244248 | 89 4 consilier 1 superior 5
433952 90 | 5 consilier [ superior S
44249 | W 6 consilier 1 SUperion S
244251 92 7 consilier 1 superior 5
244101 93 8 consilier | superior S
DIRECTIA URBANISM, CADASTRU 51 GESTIONARE TERITORIU
244100 [ o4 |1 ] dir.exeeutiv eradul 11 s
SERVICIUL AUTORIZARE ST DOCUMENTATIT URBANISM
244177 | 95 1 gef serviciu I gradul II 5
244178 | 96 2 consilier I superior 5
244179 | 97 3 consilier 1 superion S
244180 | 98 | 4 consilier I superior S
244181 99 5 consilier I superior 5
244183 | 100 | 6 consilier I superiorn 5
244184 | 101 | 7 consilier ! superior S
244211 ) 102 | 8 consilier | superior S
244188 | 103 | 9 consilier | superior 5
244185 | 104 | 10 consilier I superior S
424303 | 105 | 11 consilier I superior 5
424304 | 106 | 12 consilier | superior s
244201 1 107 |13 consilier 1 principal s
244202 | 108 | 4 consilier I superior S
244190 | 109 | 15 consilier 1 superior 5
244140 | 110 | 16 consilier | superior 5
433949 | 111 | 17 consilier 1 superior S
433950 | 112 |18 consilier I principal S
244194 | 113 | 19 relerent 11 superior M
567239 | 114 | 20 consilier 1 superior S
244145 115 | 21 referent 11 superior M
204203 | 116 | 22 referent 11 principal M
COMPARTIMENTUL REGULARIZARI TAXE ST AUTORIZARE ACTIVITATI ECONOMICE
567241 | 117 | 23 consilier 1 asistent
567242 | 118 | 24 consilier | superior 5
473098 | 119 | 25 consilicr | asislent
120 | 26 consilier 1A 5
SERVICIUL FOXND FUNCIAR, CADASTRU
244204 | 121 1 el serviciu eradul 11 5
244205 | 122 | 2 inspector | superior 5
244207 | 123 | 3 inspectorn I SUPCrIor 5
244187 | 124 | 4 mspector I SUpCTior S
24212 | 125 | 5 inspector | superior 5
424301 126 | 6 Mspector | superor 5
433951 127 7 mspector 1 principal S
567238 128 8 inspector 1 asistent 5
567237 | 129 | 9 nspector 1 principal 5
244213 ) 130 | 10 referent ] superior M
367240 131 11 consilier I superior S
DIRECTIA DE UTILITATI PUBLICE ST MEDIU
367307 | 132 I | I dir exeentiv gradul TI
SERVICIUL DE UTILITATI PUBLICE SI MONITTORIZARE SPATIU PUBLIC
244146 | 133 | 1 el serviciu 1 gradul 11 5
244319 | 134 | 2 inspector | superior 5
244148 | 135 | 3 inspector I supernor
244314 | 136 | 4 mspector I superior S
244316 | 137 | 5 inspector | SUPCTION S
44173 138 | 6 inspector I superior S
433940 | 139 | 7 mspector | principal g
VIZAT
spre neschimbare




Structura Functie publici Functie contractuald
Nr. Nr.. . ) ["urrqie Functie Grad Functie Functie T(r‘;l::a Nivelul
Id Post crt, |PO0 Numele si Prenumele publica de publica de | Clasa geofoivnd contractuali de | contractuali de prifosls Studii
fie conducere executie conducere execufie lor
nald
244195 | 140 | 8 referent 11 superior M
567310 | 141 | 9 mspector 1 superior S
S6730 | 142 |10 inspector | supernor S
S67312 | 143 |11 inspector | superior 5
67313 | 144 | 12 referent 11 asistent M
244292 | 145 | 13 consilier I superior S
COMPARTIMENTUL PROTECTIA MEDIULULSI DEZVOLTARE DURABILA
567314 ] 146 | 14 inspector | superion 5
S67315 | 147 | 15 inspector | asistent 5
COMPARTIMENTUL ADAPOST ANIMALE SECTOR 2
s | mspector de IA s
specialitate
wo | 2 inspector de IA S
specialitate
150 | 3 inspector de I S
specialitate
151 | 4 rcl'cn?‘nt l_!chmci;m IA A
velennar)
152 | s re l'c!cfll t_tt?mi»:iun A M
veterinar)
153 | 6 ingrijitor MG
154 | 7 ingrijitor MG
155 | 8 ingrijitor MG
156 | 9 ingrijitor MG
157 | 10 ingrijitor MG
158 | 11 ingrijitor MG
159 | 12 ingrijitor MG
160 | 13 sofer I MG
IDIRECTIA COMUNICARE SIDIGITALIZARE
567255 [ e [0 dir executiv gradul 11 S
SERVICIUL DIGITALIZARE STADMINISTRARE INFRASTRUCTURA LT,
244281 | 162 el serviciu gradul 11 5
244294 | 163 | 2 consilier | superior 5
244289 | 164 3 consilier I superior 5
244287 | 165 4 consilier I superiorn S
244300 | 166 5 referent spec 1l Superior SSD
567256 | 167 | 6 consilier 1 superion 5
244286 | 168 | 7 consilicr | superior 5
24297 | 169 | B consilier 1 superior 5
204283 | 170 | 9 consilier | debutant S
244300 | 171 | 10 referent 1 superior M
SsueT | 1M | n referent spec. | 11 superior S5
244228 73012 consilier | superior S
S67358 1 174 |13 consilier 1 asistent S
244288 | 175 | 14 referent 1l superior M
SERVICIUL REGISTRATURA, RELATH CU PUBLICUL
244253 | 176 | 1 el serviciu gradul 11 5
24254 ) 177 | 2 consilier 1 superior S
24256 | 178 | 3 consilier I SUperor 3
242571 119 | 4 consilier I Supenor S
21260 | 180 | 5 consilier I SUperiorn S
244270 181 0 consilier 1 SUpCrion S
244262 | 182 7 consilier | SUperion S
244263 | 183 | 8 consilicr | asistent s
244268 | 184 | 9 consilier I superion 5
244265 | 185 | 10 consilier | Superion 5
244264 | 186 | 11 consilier | superior 5
244267 | 187 | 12 consilier | principal S
IS8 | 13 constlier 1l 5
189 | 14 curier | M
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Structura Funetie publici Functfie contractuala
NF Nr. ) Funetie Funetie Grad Funetie Functie .[.(;l:';:ﬂ Niv 1-!|_.|I
ld Post . |pozi|Numele si Prenumele publica de publici de | Clasa i contractuald de contractuald de | Studii
ok fie conducere exccufie proioaivacd conducere executie pr:{r;m low
190 | 15 muncitor calificat | MG
SERVICIUL RELATIN COMUNITARE
244272 | 191 1 el serviciu gradul 11 5
244280 | 192 | 2 consilier I superior S
244186 | 193 | 3 constlier 1 superior 5
244276 | 1H | consilier 1 superior S
244274 195 | 5 consilier I superior 5
44278 | 196 | 6 consilier | superior 5
244279 | 197 7 constlier | superior 5
244277 | 198 | 8 consilier I superior S
COMPARTIMENT COMUNICARE CU MASS-MEIMA S1 PROMOVAREA INSTTIUTIEL
199 | 9 consihier 1A 5
200 |10 consilier IA S
201 11 consilier 1l S
202 | 12 consilier 1 5
203 |13 consilier 1A 5
COMPARTIMENTUL MINORITATI
451486 | 204 | 14 consilier 1 principal 5
451487 | 205 | 15 consilier 1 principal S
451488 | 206 | 16 referent 1 SUPETIon M
DIRECTIA ADMINISTRARE SIINTRETINERE SEDIL S1 ECHIPAMENTE
567278 [ 207 | 1 | dir.executiv gradul 11 S
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
208 |1 magaziner MG
200 | 2 administrator | M
210 | 3 consilier 1 5
211 4 consilier A 5
212 5 magaziner M.G
213 6 sofer I MG
214 ] sofer I MG
215 8 sofer | MG
216 | 9 sofer 1 NLG
COMPARTIMENTUL iX'['Rl".']'lXERI", CLADIRI
217 1 consilier IA 5
218 | 2 muncitor calil I MG
219 | 3 muncitor calif, 1 NG
220 | 4 muncitor calif. I MG
221 5 constlier deb S
Py 6 muncitor calif, I MG
223 7 muncitor calif, | MG
224 | 8 ingrijitor MLG
25 [ 9 ingrijitor MG
226 |10 ingrijitor MG
227 | 11 ingrijitor MG
28 | 12 ingrijitor MG
229 | 13 ingrijitor MG
230 | 4 ingrijitor M,G
231 15 ingrijitor MG
32 | 16 ingrijitor MG
7133 | 17 ingrijitor MG
234 18 i MG
235 | 19 ingrijitor MG
236 | 20 ingrijitor MG
237 | 21 ingrijitor MG
238 | 22 ingrijitor MG
COMPARTIMENTUL ADMINISTRARE ECHIPAMENTE
244259 | 239 ] consilier 1 superior S
244201 | 240 | 2 constlier | superior 5
SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN
VIZAT
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Structura Functie publica Functie contractuali)
. : J ] = . B " Grad/ |,
o D Funcie Functie i Funetie Functie 'I'r: - Nivelul
Id Post 0 | pozi| Numele si Prenumele publici de publici de | Clasa R contractuald de contractuali de i p,' Studii
ert. |7, 3 profesional : profesio
fie conducere execufie conducere exeeufic nali lor
244104 | 241 1 sef servicin gradul 11 S
244214 | 242 | 2 auditor | superion S
244215 | 243 | 3 auditor 1 superior S
24218 | 244 | 4 auditor 1 superior 5
24217 | 245 | 5 auditor 1 superion 5
244219 | M6 | 6 auditor I SUperior S
244221 | M7 | 7 auditor I asistent S
244222 | 48 | 8 auditor 1 superior 5
244223 | 249 | 9 auditor I superior 5
244224 | 250 | 10 auditor I superior S
244225 | 251 | 11 auditor 1 superior 5
244220 | 252 | 12 auditor I superior S
244226 | 253 [ 13 auditor I superior 5
244231 ] 254 | 14 auditor 1 superior 5
244232 1 255 | 15 auditor 1 superior S
244233 | 256 | 16 auditor 1 superior S
244216 | 257 | 17 auditor I superior 5
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE
244131 | 258 | 1 sef senviciu 1 gradul IT S
244135 | 259 | 2 | superior 5
24161 | 260 | 3 m_l_‘h e 1 superior S
achizitii pb

—— consilier ;

735 i sl - ;
567351 | 261 aikiaitii ph I superior 5
424302 | 262 | 5 m.n:fl.“.ur 1 superior 5

achizitu pb
24255 | 263 | 6 oonsilics I superior S
achizitii pb
consilier .
433947 | 2 7 R supe )
13394 64 achizitit pb [ superior 5
consilier -
424300 65 8 RE SUPEric 3
124300 | 26 sichizitis pb | superior 5
244235 | 266 | 9 enstoe | @ asistent 5
achizitii pb
- 5 | .
433045 [ 267 | 10 g I superior S
achizitii pb
; consilier ;
43394¢ (it Sraa L y
133946 [ 268 | 11 achizitii b I SUpEror S
20141 | 200 | 12 consthiet | ¢ | guperior S
achizitii pb
244142 | 270 | 13 referent m SUPLTION M
244143 | 271 14 referent 111 superior M
COMPARTIMENT ACHIZITI SOCIALE
433048 | 272 |15 cosiar I superior 5
achizitii pb
consilier :
1447 27 SUTI :
24210 | 273 | 16 achizitii pb | superiorn S
COMPARTIMENTUL CORP CONTROL
476212 | 274 | 1 consilier I superior S
476213 275 2 consilier I superior g
476215 | 276 | 3 consilier | superior 5
476217 | 271 4 consilier [ superion S
567316 | 278 5 consilier I SUPCEioT 5
DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
244106 I 279 [ 1 | direxecutiv eradul 1T 5
SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, SECRETARIAT GENERAL, SEAUDIENTE
244342 | 280 sef serviciu gradul 11 5
244344 | 281 2 consilier 1 superior g
244346 | 282 3 consilier 1 principal 5
24248 | 283 | 4 constlier 1 superior 5
244347 | I § consilier | superior 5
VIZAT
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Structura Functie publici Functie contractuali]
Nr. Sr.l . Flllllclh.' ]"tlljll'lir Grad Functie Functie I(;lr?,?:' ?‘i\t’!!ﬂ
Id Post pozi| Numele si Prenumele publici de publici de  |Clasa ; contractuald de | contractuali de - | Studii
KAK fie conducere execufic profesiond conducere executie pr::::in lor
244351 | 285 | 6 consilier I SUperior 5
244352 | 286 | 7 consilier I superior 5
567274 | 287 | 8 consilier 1 asistent S
COMPARTIMENTUL SECRETARIAT GENERAL SI AUDIENTE
473096 | 288 [ 9 consilier | superior S
244258 | 289 | 10 consilier I superior 5
473097 | 290 consihier 1 superior 5
473100 | 291 | 12 consilier I Superior 5
244350 | 292 | 13 consilier I supenor S
244285 | 293 | 14 consilier I superior 5
COMPARTIMENTUL ARHIVA, ARHIVARE ELECTRONICA SIEVIDENTA ELECTORALA
244353 | 294 | 1 consilier 1 SUpLnon S
244355 | 295 | 2 consilier | superior $
244356 | 296 | 3 consilier | superior S
244358 | 297 | 4 referent 111 superior M
244349 | 298 | 5 referem In superior M
299 | 6 consilier 1A S
300 arhivar 1A A
01 | 8 consilier 1A S
302 |9 consilier IA 5
303 | 10 referent 1A M
DIRECTIA GENERALA PROGRAME DE DEZVOLTARE URBANA S1 FONDURI EUROPENE
567280 | 304 [ 1 ] dir general gradul I1 s
DIRECTIA INVESTITIH PUBLICE
567281 | 305 | 1| dir. exceutiv gradul 11 S
SERVICIUL STRATEGH DOCUMENTATI
567301 | 306 | 1 el serviciu gradul 11 ]
451482 | 307 | 2 constlicr 1 superior 5
451481 | 308 | 3 consilier 1 superior 5
451479 | 309 | 4 consilier I principal 5
567354 | 310 | 5 consilier | SUPSTIoT 5
567355 | 311 | 6 consilier | superion s
567357 | 32 | 7 consilicr 1 superior 5
567352 | 313 | 8 inspector I Superion S
244165 | 314 | 9 inspector I superion 5
244151 | 315 | 10 inspector I superior 5
26175 | 316 | 11 inspector | principal S
567353 | 317 | 12 inspecior | principal S
COMPARTIMENTUL DE DERULARE INVESTITIL
567290 | 318 1 nspector I SupLriorn 5
367291 319 2 mspector 1 superior S
567292 | 320 | 3 inspector ! superior 5
567293 | 321 4 mspecton | superior 5
567204 | 322 | 5 mspecton 1 superior 5
567295 | 323 6 inspecton | superion S
567296 | 324 7 mspector 1 SUPETIoT S
567297 | 325 L inspector | superion S
567298 | 326 9 referem 11| Superion he
SERVICIUL RELATI CU ASOCIATI DE PROPRIETARI ST MANAGEMENT SITUATI DE URGENTA
244311 | 327 1 sefl senvicin gradul 11 5
244172 | 328 | 2 inspector I superior N
244247 329 | 3 nspector I superior s
244171 ) 330 | 4 inspector 1 principal 5
244315 | 331 | 5 nspector 1 superior 5
244320 332 | 6 mspector I asistent 3
244318 | 333 ) mspector | SUperior 5
244321 | 33 | 8 inspector I superor s
COMPARTIMENTUL MANAGEMENT SITUATIH DE URGENTA
367304 ] i3 ] '] [ mspechon SUpeTer 5
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Structura Functic publici Functie contractuald
Nr. Nr. ) Functie Functie Funcfie Functie l(:{r:::l Nirc!‘ul
Id Post ) |n'>ri Numele si Prenumele publici de publica de | Clasa contractuali de l.'(ItIII':Il:II.l.'fl."l de profesio Studii
tie conducere executie conducere executic e lor
336 |10 consilier 1A 5
337 | 11 consilier 1A S
338 |12 consilier IA S
339 |13 consilier IA 5
567326 | 340 | 14 inspector 1 superior 5
567327 | 341 | 15 mnspector 1 superior S
SERVICIUL FONDURI EUROPENE
244359 | 342 | 1 sef serviciu gradul 1 S
244360 | 343 | 2 consilier I superior s
204363 | 344 | 3 consilier 1 superior S
244368 | 345 | 4 consilier 1 SUpErior S
4372 | 346 | 5 consilier | superior )
244367 | M7 | 6 consilier I superior S
24371 348 | 7 consilier I superior 5
367299 | 349 | 8 consilier I superior $
567300 | 350 | 9 consilier I SUpCrion §
COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE
351 [ 10 consilier 11 5
3211 conzilier 1 S
353 | 12 consilier A s
354 )13 consilier IA S
355 | 4 consilier 1A 5
356 | 15 consilier 1A S
357 | 16 consilier IA S
358 | 17 consilier 1A S
359 |18 constlier 1A S
360 |19 consilier 1A S
PRIMAR
RADU-NICOLAL MITIATU N

Director Resurse Umane
Georgeta Bondarencu
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AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI SECTORULUI 2
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CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Primarul Sectorului 2, Viceprimarii Sectorului 2, Administratorul public al Sectorului 2,
consilierii Primarului sau persoanele incadrate la Cabinetul Primarului/Viceprimarilor impreuna cu
aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 constituie o structura functionala fara personalitate
juridica si fara capacitate procesuald, cu activitate permanentd, denumita ..Primaria Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti™, care duce la indeplinire hotéararile Consiliului Local Sector 2 in calitate de
autoritate deliberativa si Dispozitiile Primarului Sector 2 in calitate de autoritate executiva. solutiondnd
problemele curente ale colectivitatii locale din cadrul unitatii administrativ-teritoriale Sector 2.

Art. 2. Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti are un primar si doi viceprimari. alesi in conditiile legii.
pe o perioada de 4 ani.

Art. 3. Sediul Primariei Sectorului 2 Bucuresti este in str. Chiristigiilor nr. 11-13.

Art. 4. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica: conduce institutia publicd precum si
serviciile publice de interes local si are in subordine un aparat de specialitate care il sprijind in punerea in
aplicare a activitatilor date in competenta sa.

Primarul Sectorului 2 poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte 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 si conducatorilor serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.

Art. 5. In exercitarea atributiilor sale, Primarul Sectorului 2 emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta 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 si 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 si 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
inlocuitor de drept al primarului.

Art. 7. (1) Secretarul General al Sectorului 2 indeplineste atributiile prevazute in articolul 243
din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local Sector 2 ori de Primarul Sectorului
2: prin delegare de competenta. poate coordona si alte servicii ale aparatului de specialitate al primarului,
stabilite de Primarul Sectorului 2.

(2) In Persoanele cu functii de conducere si de executie indeplinesc atributiile prevazute
in prezentul Regulament de organizare si functionare care se completeaza in mod corespunzitor cu
reglementdrile aplicabile din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ precum si. dupa caz. cu
atributiile. obligatiile si responsabilititile previzute in actele normative speciale referitoare la
organizarea si exercitarea unor profesii.

Art. 8. Directorii si sefii de serviciu raspund de evidenta (inregistrarea) tuturor documentelor intrate.
intocmite, iesite din cadrul institutiei. Dupa rezolvarea lor. documentele se arhiveaza in dosare. potrivit
Nomenclatorului Arhivistic al Primdriei Sectorului 2 si s¢ predau la Arhiva. in al doilea an de la

constituire.
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Directorii numesc responsabili cu constituirea, evidenta si predarea dosarelor in Arhiva si o persoana
‘are sa faca parte din Comisia de selectie a documentelor arhivei, in condifiile stabilite de Legea
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art. 9. Directorii excutivi/sefii de serviciu urmdresc publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei.
2artea | (disponibil in format electronic la nivelul Primariei Sectorului 2 si al serviciilor publice de
interes local), a actelor normative cu relevanta pentru domeniul de activitate al directiei/serviciului pe
care 1l coordoneaza si stabilesc mésuri imediate necesare pentru aplicarea acetora.

De asemenea, stabilesc masuri pentru a face cunoscute tuturor salariatilor din subordine actele
normative noi, actele administrative emise la nivel municipal sau local si pentru prelucrarea
implementarii acestora la nivelul structurii coordonate.

Art. 10. La nivelul Primariei Sectorului 2 se sustine implementarea, mentinerea, imbunatatirea
continua si certificarea unui Sistem de Management al Calitdtii. in conformitate cu Standardul SR EN
[SO 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 instituiei este implementat si Sistemul de Control Intern Managerial,
conform legislatiei in vigoare.

Art. 11, Personalul de conducere asigura mentinerea calitaii serviciilor/produselor oferite
beneficiarilor la standardele la care au fost certificate, precum si imbunatatirea permanentd a proceselor
desfasurate in cadrul structurilor pe care le conduc.

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

Art. 13. Directorii si sefii serviciilor raspund in fata Primarului de modul de rezolvare a sarcinilor ce
le revin si colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen legal a lucrarilor ce intrd in
competenta lor, precum si a altor sarcini potrivit nevoilor institutiei. Totodatda au obligatia de a stabili
sarcini de serviciu pentru personalul din subordine in vederea desfagurarii in bune conditii a activitatii si
de a lua masuri corespunzatoare pentru imbundtatirea acestei activitagi.

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

Art. 15. In cadrul Primdriei Sectorului 2 se interzice discriminarea si se asigurd un tratament egal intre
femei si 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 sanse §i tratament intre
femei si barbati in relatiile de munca.
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CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA

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

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

I.SECRETARUL GENERAL AL SECTORULUI 2
2. COMPARTIMENT CORP CONTROL

3.SERVICIUL ACHIZITII
3.1. Compartimentul Achizitii Sociale

4. SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

5.DIRECTIA ECONOMICA

5.1. Serviciul Contabilitate — Financiar
5.2. Serviciul Buget Local — CFP

5.3. Compartimentul CFP

6.DIRECTIA JURIDICA
6.1.Serviciul Contencios
6.2.Serviciul Asistentd Juridica

6.2.1.Compartimentul Control Intern si Managementul Calitatii
6.3.Serviciul Autoritate Tutelara
6.4. Serviciul Organizare, Perfectionare si Gestionarea Carierel
6.5. Compartimentul Resurse Umane, Prevenire si Protectie

7.ARHITECT SEF AL SECTORULUI 2

8. DIRECTIA URBANISM, CADASTRU SI GESTIONARE TERITORIU
7.1 Serviciul Autorizare si Documentatii Urbanism
7.1.1. Compartimentul Regularizare Taxe si Autorizare Activitafi Economice
7.2 Serviciul Fond Funciar, Cadastru

8. DIRECTIA DE UTILITATI PUBLICE SI MEDIU
8.1 Serviciul de Utilitati Publice i Monitorizare Spatiu Public
8.1.1.Compartimentul Protectia Mediului si Dezvoltare Durabila
8.2 Compartimentul Adapost Animale Sector 2

9. DIRECTIA COMUNICARE S1 DIGITALIZARE
9.1 Serviciul Digitalizare si Administrare Infrastructurd I'T
9.2 Serviciul Relatii Comunitare
9.2.1. Compartimentul Comunicare cu Mass-Media gi Promovarea Institutiei
9.2.2. Compartimentul Minoritati

9.3 Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul
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10. DIRECTIA ADMINISTRARE SI INTRETINERE SEDII SI ECHIPAMENTE
10.1 Compartimentul Administrativ
10.2 Compartimentul Intretinere Cladiri
10.3 Compartimentul Administrare Echipamente

11. DIRECTIA GENERALA PROGRAME DE DEZVOLTARE URBANA SI FONDURI
EUROPENE
['1.1 Directia Investitii Publice
11.1.1.Serviciul Strategii si Documentatii
11.1.2.Compartimentul Derulare Investitii
11.2 Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari si Management Situatii de Urgenta
11.2.1. Compartiment Management Situatii de Urgenta
[1.3 Serviciul Fonduri Europene
11.3.1.Compartimentul Implementare Proiecte
13. DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
13.1. Serviciul Administratie Publica Locala
13.1.1. Compartiment Secretariat General Audiente
13.2. Compartiment Arhiva. Arhivare Electronica si Evidenta Electorala

e aauai
i
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CAPITOLUL I
ATRIBUTII

Art. 1. ATRIBUTIHLE PRIMARULUI SECTORULUI 2 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti conduce institutia publica precum si serviciile
publice de interes local si are in subordine un aparat de specialitate care il sprijina in punerea in aplicare a
activitatilor date in competenta sa.

Primarul Sectorului 2 Bucuresti indeplineste, in conformitate cu prevederile art. 155 coroborat cu
art. 167 din OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si 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;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:
¢) alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelari si
asigurd functionarea serviciilor publice de interes local de profil, atribufii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor. referendumului si 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 ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce i
revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

In exercitarea atributiilor previzute la lit. b), primarul:
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii:
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea in
bune conditii a acestora:
¢) prezintd, la solicitarea consiliului local. alte rapoarte si informari;
d) elaboreaza. in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica. sociala i
de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale. le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local.
In exercitarea atributiilor previzute la lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite:

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercifiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local. in conditiile i la termenele previzute de lege:

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind execufia bugetard. in conditiile legii:

d) inifiaza, in conditiile legii. negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

e) verificd, prin compartimentele de specialitate. corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal. cit sia sediului secundar.

In exercitarea atributiilor previzute la lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarca serviciilor publice de interes local. prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica
de interes local:
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b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz. gestionarea situatiilor de urgenta:

¢) ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor din domeniile:

% darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosinta gratuita a bunurilor
proprietate publica a comunei, orasului sau municipiului, dupé caz, precum si a serviciilor publice
de interes local, in conditiile legii:

%+ vanzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosinga gratuita sau inchirierea bunurilor
proprietate privatd a comunei, orasului sau municipiului, dupa caz, in conditiile legii;

% amenajare a teritoriului si urbanism ale localitatilor;
% denumirea strazilor, piefelor si a oricaror alte obiective de interes public local.
*» furnizarea serviciilor publice de interes local privind:
° educatia:
° serviciile sociale pentru protectia copilului. a persoanelor cu handicap. a
persoanelor varstnice. a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;
° sandtatea:
° cultura;
o tineretul:
o sportul:
° ordinea publica;
o situatiile de urgenta:
o protectia si refacerea mediului:
° conservarea, restaurarea $i punerea in valoare a monumentelor istorice si de
arhitecturd, a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale:
° dezvoltarea urbana;
© evidenta persoanelor:
o podurile si drumurile publice:;
° serviciile comunitare de utilitati publice de interes local:
° serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor:
o activitatile de administratie social-comunitara:
° locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea unitaii
administrativ-teritoriale sau in administrarea sa:
° punerea in valoare. in interesul colectivitatii locale. a resurselor naturale de pe
raza unitatii administrativ-teritoriale:
o alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.

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

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea. modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducatorii serviciilor publice de interes local:

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege. le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora:

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenfa sa prin lege si alte acte normative.
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii. legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice:

h) asigurd 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 furnizate cetatenilor.

Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd. in conditiile Legii nr. 135/2010. cu modificarile

si completarile ulterioare.
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Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administragiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritdile administratiei publice locale si judetene.

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

Primarul Sectorului 2 indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative,
precum si insarcinarile date de Consiliul Local al Sectorului 2.

Art. 2. ATRIBUTIHLE VICEPRIMARILOR SECTORULUI 2

Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti are 2 viceprimari, acestia fiind subordonati Primarului
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti.

Viceprimarii Sectorului 2 sunt alesi 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 inlocuitor de drept al primarului. In situatiile prevazute de lege. Viceprimarul. desemnat inlocuitor de
drept al Primarului Sectorului 2, exercita. in numele Primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

Durata mandatului Viceprimarilor este egald 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 hotardre adoptatd, 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 isi pastreaza statutul de consilier local fara a benefia
de indemnizatia afereta acestui statut,

Art. 3. ATRIBUTHLE ADMINISTRATORULUI PUBLIC

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

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

Administratorul public poate indeplini atributii de coordonare a unor compartimente 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, si intervine in
situatiile prevazute de lege.

=

Art. 4. ATRIBUTHLE CABINETULUI PRIMARULUI SECTORULUI 2

Cabinetul Primarului Sectorului 2 reprezintd un compartiment organizatoric distinet, organizat de
céitre Primar si se afla in subordonarea directa si nemijlocitd 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.

10
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Personalul din cadrul Cabinetului Primarului

contract individual de munca. pe durata determinata, in conditiile legii, pe durata mandatului Primarului
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti.

q

Angajarea persoanelor in cadrul Cabinetului Primarului Sectorului 2 se realizeazd pe baza

propunerii Primarului, actul administrativ de numire cuprinzéind si 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 legale in vigoare.

Personalul din structura Cabinetului Primarului Sectorului 2 desfasoard activitai specifice

cabinetelor demnitarilor publici, respectiv:

Atributii:

a)
b)

¢)

g)

h)
i)
i)

asigura consilierea Primarului Sectorului 2. pe probleme specifice administratiei publice locale.
realizeaza analize si pregiteste rapoarte, in acest sens avind competenta de a solicita, cu
aprobarea Primarului  Sectorului 2. informatii., situalii centralizate, documente, etc.
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si serviciilor
publice de interes local.

asigurd unitatea de conceptie si dezvoltare a proiectelor implementate de catre aparatul de
specialitate al Primarului Setorului 2 si serviciile publice de interes local.

asigura monitorizarea implementérii planurilor, proiectelor si contractelor (lucrdri, servicii,
produse) care se realizeaza pe raza Sectorului 2 de catre aparatul de specialitate al Primarului
Sectorului 2 si serviciile publice de interes local si face propuneri pentru rezolvarea
problemelor constatate, la solicitarea Primarului Sectorului 2:

asigurd cooperarea intre Primarul Sectorului 2 si conducéatorii structurilor din cadrul Primariei
Sectorului 2 si serviciilor publice de interes local.

reprezintd Primarul Sectorului 2 in relatiile cu autoritatile si institugiile publice, cu persoanele
juridice si fizice din tard si strainatate, in limitele de competentd stabilite de catre Primarul
Sectorului 2.

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

asigurd promovarea imaginii Primarului Sectorului 2 in relatia cu cetatenii Sectorului 2.
participa la actiuni, evenimente, reuniuni alaturi de Primarul Sectorului 2.

participa la audientele Primarului Sectorului 2.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

Sectorului 2 1si destasoara activitatea in baza unui

n

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si 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 si a imbunatatirii continue a proceselor:
gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial.  respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat §i actualizarea periodici a
acestuia:

transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic. informatiile de interes public
din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse. in vederea actualizarii in
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:

gestioneazd si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate:

contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investifii publice la nivelul
Sectorului 2:
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raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului:

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

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institufiei:
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii. programelor aprobate
sau dispuse expres de catre conducerea institugiei, si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale. de corectitudinea si exactitatea datelor. informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

Autoritate (competenge):
reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia:
urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei:
semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art, 5. ATRIBUTIILE CABINETELOR VICEPRIMARILOR SECTORULUI 2

Primaria Sectorului 2 are organizate doua Cabinete Viceprimar, fiecare fiind subordonat direct si

nemijlocit unui Viceprimar al Sectorului 2.

Personalul din cadrul celor doua 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 doua Cabinete Viceprimar se realizeaza pe baza propunerii

Viceprimarului in subordinea caruia se afla Cabinetul Viceprimar, actul administrativ de numire
cuprinzand si atributiile persoanelor.

Personalul din structura celor douda Cabinete Viceprimar desfasoara activitati specifice

cabinetelor demnitarilor publici, respectiv:

Atributii:

a) asigurd 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 si pregateste rapoarte, in acest sens avand competenta de a solicita, cu
aprobarea Viceprimarului Sectorului 2. informatii, situatii centralizate, documente. etc.
institutiilor si serviciilor publice de interes local. corespunzatoare atributiilor Primarului
Sectorului 2 care au fost delegate Viceprimarului Sectorului 2, cu respectarea procedurilor de
lucru.

¢) asigurd unitatea de conceptie si 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 si contractelor (lucrari. servicii.
produse) care se realizeaza pe raza Sectorului 2 de catre serviciile publice de interes local.

corespunzitoare atributiilor Primarului Sectorului 2 care au fost delegate Viceprimarului
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g)
h)

)
)
k)

Sectorului 2 si face propuneri pentru rezolvarea problemelor constatate. la solicitarea
Viceprimarului al Sectorului 2:

asigurd cooperarea intre Viceprimarul Sectorului 2 si directorii directiilor din cadrul Primariei
Sectorului 2 si serviciilor publice de interes local.

reprezinta Viceprimarul Sectorului 2 in relatiile cu autoritatile si institugiile publice, cu
persoanele juridice si fizice din fara si strainatate, in limitele de competenta stabilite de catre
Viceprimarul Sectorului 2, cu respectarea ariei atributiilor Primarului Sectorului 2 delegate
Viceprimarului Sectorului 2.

elaboreaza instrumente de comunicare si materiale de informare cu privire la activitatea
desfasurata de Viceprimarul Sectorului 2.

organizeaza evenimente si actiuni specifice domeniului relatii publice: conferinte de presa,
briefing-uri, seminarii, intalniri cu societatea civila.

asigurd promovarea imaginii Viceprimarului Sectorului 2 in relatia cu cetatenii Sectorului 2.
participd la actiuni, evenimente. reuniuni alaturi de Viceprimarul Sectorului 2.

participa la audientele Viceprimarului Sectorului 2.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

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 si a imbunatatirii
continue a proceselor:

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

transmite cdtre Directia Digitalizare. pe hartie sau pe suport magnetic. informatiile de interes
public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate:

contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2:

raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne i
externe adresate compartimentului;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu:

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate. corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:
raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiel, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora:

10. raspunde. potrivit dispozitiilor legale. de corectitudinea si exactitatea datelor. informatiilor,

masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

Autoritate (competente):

reprezinta si angajeaza institugia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia:

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institugiei:




4.

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitéti si atributii.

ATRIBUTIILE DIRECTIILOR, SERVICILOR S COMPARTIMENTELOR
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 2

Art. 6. ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL SECTORULUI 2 AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI

Secretarul General al Sectorului 2 este functionar public de conducere, functia publici de Secretar

General al Sectorului 2 fiind o functie publica de conducere specifica.

discipl

Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
inar ale Secretarului General al Sectorului 2 se fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind

functia publica si functionarii publici.

a)

b)
c)

d)
e)

)

Secretarul General al Sectorului 2 indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului
Sectorului 2, si hotararile consiliului local Sector 2;

participa la sedintele consiliului local Sector 2;

asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local Sector 2 si
primar Sector 2, precum si intre acestia si Prefectul Municipiului Bucuresti:

coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotardarilor consiliului local Sector 2 si a
dispozitiilor primarului Sector 2:

asigura transparenta i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
dipozitiilor Primarului Sectorului 2 si hotararilor Consiliului Local Sector 2:

asigura procedurile de convocare a consiliului local Sector 2 si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local Sector 2 si
redactarea hotararilor consiliului local Sector 2:

asigura pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local Sector 2, si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

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

poate propune Primarului Sectorului 2 inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local Sector 2:

efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participdrii la sedintele consiliului local Sector 2 a
consilierilor locali:

numérd voturile si consemneaza rezultatul votarii. pe care 1l prezinta presedintelui de sedinta, dupa
caz. inlocuitorului de drept al acestuia:

informeaza presedintele de sedinta, dupa caz. inlocuitorul de drept al acestuia. cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotarari a consiliului local Sector2:
asigurd intocmirea dosarelor de sedinta. legarea. numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

urmdreste ca la deliberarea si 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 presedintele de sedinta, sau. dupd caz. inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale Sector 2:

alte atributii previzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local
Sector 2. de primarul Sectorului 2, dupa caz.
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1)

u)

V)

W)

z)

intocmeste formalitafile de sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale si comunica
sesizarea camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitatea imobiliara in a
carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu;

semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau resedinta in
Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti i pistreaza un exemplar al acestora™

semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetitenii Uniunii Europene cu drept de vot
care au domiciliul sau resedinta pe raza Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti. precum si copiile
listelor electorale complementare™.

coordoneaza activitatea de eliberare a dovezii de intrefinere - Ajutor pentru persoane nevoiage —
Germania si avizeaza documentatia intocmitd in acest sens:

in vederea indeplinirii atributiilor prevazute de lege, solicita din arhiva institutiei, spre analiza,
dispozifii emise de Primarul Sectorului 2, respectiv hotarari adoptate de Consiliul Local Sector 2,
precum si documentafia care a stat la baza emiterii acestora. fara alte formalitati sau
proceduri/avize prealabile, compartimentele care le gestioneaza avind obligatia de a i le pune la
dispozitie cu celeritate:

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 informari/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;
formuleazd 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:

solicita informdri/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), avind obligatia de a i le pune la dispozitie. cu
celeritate:

avizeaza Referatele de nepromovare a ciilor de atac ordinare si extraordinare in cazul litigiilor ce
au ca obiect dispozitii emise de Primarului Sectorului 2 si hotérari adoptate de Consiliul Local
Sector 2, avizate/contrasemnate de Secretarul General al Sectorului 2. care asigura respectarea
principiului legalitatii. conform legii:

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 si completarile ulterioare:

aa) exercita atributiile prevazute de lege. in calitate de membru al structurii de securitate in domeniul

protejarii informatiilor clasificate “secret de serviciu™.
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Art. 7. COMPARTIMENTUL CORP CONTROL

Compartimentul Corp Control se afla in subordonarea directd si nemijlocitd a primarului si

realizeazd. din dispozitia acestuia. controlul activitatilor aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 si serviciilor publice de interes local. In exercitarea atributiilor de control, personalul din
structura Compartimentului Corp Control este indreptatit sa solicite oricaror structuri/persoane
documente, informatii si date referitoare la aspecte care fac obiectul actiunii de control, acestea fiind
obligate sa raspunda in termenul stabilit.

a)

b)

¢)

¢)

f

k)

Atributiile compartimentului sunt urmdatoarele:

executa dispozitiile Primarului Sectorului 2 privind declansarea actiunii de control solicitind in
acest sens, structurilor verificate, note de relatii si puncte de vedere, documente si acte oficiale, in
vederea analizarii si concluzionarii, intocmind in acest sens rapoarte de control, respectiv rapoarte
de verificare si constatare si note de informare:

verificd sesizarile, reclamatiile sau petitiile repartizate de catre Primarul Sectorului 2 spre
solufionare care au ca obiect incélcarea dispozitiilor legale de catre personalul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 2, precum si al serviciilor publice de interes local prin
activitati de documentare, solicitand informatii si documente necesare solutionarii acestora. In
cazul in care. in urma analizei nu reiese necesitatea demararii unei actiuni de control, se va
formula raspuns petentilor in conformitate cu OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

planifica, organizeaza si desfasoara activitati specifice de control la care pot participa cu
aprobarea Primarului Sectorului 2 si reprezentanti ai altor structuri de specialitate din cadrul
Primariei Sectorului 2 si/sau de la nivelul serviciilor publice si de interes local:

stabileste obiectivele specifice controlului, astfel incat acestea sa fie adecvate. cuprinzatoare,
rezonabile si integrate misiunii Primariei Sectorului 2 si obiectivelor de ansamblu ale institutiei:
urmareste si controleaza in timpul actiunilor de control, modul in care sunt duse la indeplinire
prevederile tuturor actelor normative emise de autoritatile statului, a hotararilor adoptate de catre
Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Consiliul Local al Sectorului 2. precum si a
dispozitiilor emise de Primarul Sectorului 2, de catre toate compartimentele institutiei:

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

intocmeste rapoarte de control, rapoarte de verificare si constatare, note si informari cu privire la
aspectele controlate, astfel cum vor fi precizate in procedurile operationale proprii. pe care le
prezintd Primarului Sectorului 2 spre informare si aprobare:

in cadrul actiunilor de control. propune Primarului Sectorului 2 masuri de remediere/ optimizare a
activitatilor controlate iar, dupa aprobarea lor de catre conducatorul institutiei. verificd modul in
care acestea sunt duse la indeplinire. In situatia in care acestea nu sunt duse la indeplinire va
informa conducitorul institutiei pentru luarea deciziilor ce se impun:

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:

propune sesizarea institutiilor si organelor statului abilitate pentru constatarea. cercetarea si
sanctionarea abaterilor de la prevederile legale. evidentiate in urma actiunilor de control sau in
urma verificarilor efectuate in cadrul sesizérilor. reclamatiilor sau petitiilor repartizate spre
solutionare:

in cazul in care este informat de catre Serviciul Audit Public Intern. prin transmiterea catre
Compartimentul Corp Control. cu aprobarea Primarului Sectorului 2. a Formularelor de
Constatare si Raportare a Iregularitatilor (FCRI) care contin abaterile identificate. actele
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normative identificate, actele normative incélcate si recomandarile clar formulate, raportat la
atributiile Compartimentului Corp Control:

e se verifica competenta conform atributiilor compartimentului si in cazul in care se constata
faptul ca solutionarea Formularelor de Constatare si Raportare a Iregularitatilor nu sunt de
competenta Compartimentului Corp Control sa continue verificarile, se va intocmi un
referat motivat si se va restitui cu aprobarea Primarului Sectorului 2, catre Serviciul Audit
Public Intern. FCRI-ul in cauza;

ein cazul in care este competent, realizeaza verificarile necesare in ceea ce priveste
aspectele semnalate (nereguli sau posibile prejudicii), identificd persoanele vinovate si
propune masurile care se impun a fi luate;

e in cazul in care in urma analizei continutului FCRI-ului rezultd ca Serviciul Audit Public
Intern a constatat fapte de naturd penala sau de alta naturd, a caror solutionare nu intra in
sfera de competenta a Compartimentului Corp Control si pentru care se constatda ¢a nu au
fost formulate sesizari catre organele competente, informeazi Primarul Sectorului 2 cu
privire la propunerile de masuri conform normelor legale;

e informeaza Primarul cu privire la rezultatele controlului efectuat si propune masuri de
remediere/optimizare a activitatilor controlate:

e urmareste modul de implementare a masurilor aprobate, Raportul de verificare si
constatare si monitorizeaza rezultatele obtinute in urma punerii in executare a acestora;

1) la solicitareca comisiei de discipling, efectueaza controlul administrativ asupra faptelor sesizate ca
abateri disciplinare ale functionarilor publici si prezinta un raport care sa cuprinda rezultatele
activitatii de cercetare, precum si documentele care au stat la baza intocmirii raportului;

m) acorda viza de .bun de platd" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului
Sectorului2;

n) participa la elaborarea cererilor de finantare i documentele necesare pentru programe si proiecte
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila §i nerambursabild pentru investitii
privind imbunatatirea calitafii activititilor din administratia municipiului gi a vietii locuitorilor
acestuia. in functie de specificul serviciului;

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

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

urmireste inregistrarea si pastrarea in conditiile legii in mod adecvat a documentelor astfel incat
acestea si fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de catre cei In drept: operatiunile si
evenimentele semnificative vor fi inregistrate de indata si in mod corect; accesarea documentelor si
a resurselor se va realiza numai de catre persoanele indreptatite si responsabile in legiturda cu
utilizarea si pastrarea lor. in conditiile legii:

tine sub stricta evidentd dosarele intocmite in urma controalelor efectuate si raspunde direct de
confidentialitatea lor:

are obligatia de a actualiza procedurile operationale in concordanta cu modificarile ce intervin in
activitatea compartimentului, ca urmare a actelor normative noi. a modificarilor legislative si a
imbunatatirii continue a proceselor:

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de  Control
Intern/Managerial.  respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, ¢it gi actualizarea periodica a
acestuia;

transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare. in format letric si/sau electronic. informatiile de
interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse. in vederea
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzatoare domeniului de activitate:
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul

Sectorului 2:
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10.

1.

12.

16.

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate serviciului:

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

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

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

se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea Compartimentului Corp Control:
claboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor. in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotaréri referitoare sau in legatura cu atributiile si
activitatea compartimentului/serviciului/directiei, pe care le supune analizei Primarului Sectorului 2
in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2;
intocmeste, fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2, fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in  comun. specifica activitatii. rapoarte de
specialitate/referate/note ete. la proiectele de hotarari initiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de
interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, care au legatura cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

Autoritate (competente):

1. reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

urmdreste permanent perfecfionarea pregétirii profesionale:

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei:

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

LN
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Relatit interne cu directii din Primiirie

Relafii externe cu ale organizafii

Directia Economici

Directia Generald Programe de
Desvoltare Urband si Fonduri Europene

Serviciul Achizipn Publice

Directia Urbanism Cadastru si Gestionare
Teritoriu

Serviciul Audit Public intern |

Directia Juridica Ih‘

Compartimentul Corp

Control

Admimistragia Domeniulw Public I

Palitia Locald Sector 2 I

/I Centrul Cultural Nihai Eminescu I
|

Directia Gen. Asistenta Sociald si
Protectia Copilului

Directin Comunicare si Digitalizare |‘/
Directia Administragie Publica Locala
Directia de Utilitagi Publice si Mediu

Direciia Administrare i Intrejinere Sedii

st Echipamente

A

\l Directia Venituri Buget Local J

Alte autoritagi, institutiy O.N.G.

Organism extern de certificare a
SMC acreditat

Directia Publica de Evidenta Persoane
siStare Civila Sector 2
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Art. 8. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

Acest serviciu este direct subordonat conducatorului institutiei si are in subordine:

8.1.Compartimentul Achizitii Sociale.

Serviciul Achizitii Publice 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. 395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizifiile publice ( denumitd in continuare Lege).
In aplicarea prezentelor norme metodologice, autoritatea contractantd, prin compartimentul intern
specializat in domeniul achizitiilor publice, are urmatoarele atribuii definitorii:

1. intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritafii
contractante in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice (denumit in continuare SEAP) sau
recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

2. intocmeste si 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 1i corespund procesele de achizitie publica cuprinse in
aceasta, si se aproba de catre Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti;

3. stabileste circumstantele de incadrare pentru aplicarea fiecarei proceduri de atribuire a contractelor de

achizitie publica, respectiv - licitafia deschisa, licitatia restrinsd, 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
simplificatd, avand la baza codurile CPV (vocabularul comun privind achizitiile publice);

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate. astfel cum sunt acestea prevazute de Lege:

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire pe baza referatelor de necesitate aprobate de Primarul

Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti si a informatiilor asumate si furnizate de compartimentele

initiatoare:;

6. realizeaza achizitiile directe;

7. constituie si pastreaza dosarul achizifiei publice:

8. deruleaza procedurile de concesionare a bunurilor proprietate publica:

9. deruleaza procedurile de inchiriere a bunurilor proprietate publica;

10. aplica si finalizeaza procedurile de atribuire.

11. acorda viza de ..bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2.

N

Atribufiile serviciului sunt urmatoarele:

a. intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea  inregistrérii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul:

b. inregistrarea, reinnoirea §i recuperarea inregistrarii in SEAP se efectueaza respectiandu-se
procedura electronica implementatd de catre operatorul SEAP, cu avizul Agentiei Nationale
pentru Achizitii Publice. denumita in continuare ANAP, potrivit atributiilor:

¢. Intocmeste si actualizeaza strategia anuala de achizitie publicd pe baza notelor de fundamentare
emise de compartimentele de specialitate; Strategia anuala de achizitie publica se realizeazi in
ultimul trimestru al anului anterior anului céruia 1i corespund procesele de achizifie publica
cuprinse in aceasta. si se aproba de catre Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti:

d. elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice. parte a Strategiei anuale de achizitie publica la

nivelul Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, pe baza propunerilor primite de la

compartimentele de specialitate. incluzand si necesititile transmise de D.G.A.S.P.C. Sector 2 in
domeniul achizitiilor sociale:
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actualizeaza Programul anual al achizitiilor publice. dupa aprobarea bugetului propriu, pe baza
referatelor de necesitate intocmite de compartimentele de specialitate in functie de fondurile
aprobate:

intocmeste strategia de contractare specifica fiecarei proceduri de atribuire pe baza informatiilor
furnizate de compartimentele inifiatoare: 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 si a Directiei
Juridice:

primeste de la compartimentele inifiatoare din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2
al Municipiului Bucuresti: referate de necesitate/note de fundamentare, note estimative, studii de
piata, calendar istoric. note justificative privind criteriul de atribuire, caiete de sarcini, documente
semnate si aprobate conform competentelor legale, in vederea postarii in SEAP:

elaboreaza sau. dupa caz. coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii. a documentatiei de concurs. pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate:

in cazul procedurilor de atribuire aferente proiectelor pentru care este instituitda o Unitate de
Implementare a Proiectului (UIP), primeste de la aceasta (UIP) intreaga documentatie de
atribuire insotita de referate de necesitate/note de fundamentare, note justificative privind
stabilirea cerintelor minime de calificare si cele privind criteriul de atribuire, caiete de sarcini,
documente semnate si aprobate conform competentelor legale, in vederea postarii in SEAP:
indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege:
stabileste circumstantele de incadrare pentru aplicarea fiecarei proceduri de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, respectiv - licitatia deschisa, licitafia restransi, negocierea
competitiva, dialogul competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fara publicare
prealabila, concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabila in cazul serviciilor sociale si al
altor servicii specifice. procedura simplificata. avand la baza codurile CPV (vocabularul comun
privind achizitiile publice):

realizeaza achizitiile directe de produse/servicii/lucrari cu utilizarea mijloacelor electronice prin
intermediul platformei SEAP (online) sau dupa caz offline in conformitate cu prevederile legale
in materia achizitiilor publice, cu exceptia pieselor de schimb;

verifica referatele de necesitate. caietele de sarcini, precum si alte documente ale achizitiei in
vederea identificarii eventualelor neconcordante cu legislatia in vigoare:

transmite structurii inifiatoare, in scris. solicitarile de modificare ce se impun, in cuprinsul
referatelor de necesitate. specificatiilor tehnice, s.a., motivat/ fundamentat prin intermediul
legislatiei in vigoare:

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire pe baza referatelor de necesitate aprobate de
Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti si a informatiilor asumate si furnizate de
structurile inifiatoare:

constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice:

transmite semestrial in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe, grupate pe necesitate.
care s cuprinda cel putin obiectul, cantitatea achizitionatd, valoarea si codul CPV.

publica semestrial in SEAP extrase din programul anual al achizitiilor publice sau ori de cite ori
intervin modificari, conform legislatiei in vigoare:

incarca in SEAP lista operatorilor economici care au depus oferte (include si ter{ii sus{indtori
si/sau subcontractantii) impreuna cu datele de identificare ale acestora. in termenul legal:
elaboreazi caietele de sarcini. documentatia de achizitie de terenuri si imobile pe baza referatelor
de necesitate. notelor de fundamentare primite de la compartimentele de specialitate din serviciile
publice de interes local aprobate conform competentelor legale si realizeaza achizitia in
conformitate cu normele procedurale interne aprobate prin Hotardrea CLS 2 nr. 8/2019:
realizeaza procedurile proprii privind incheierca contractelor de imprumuturi indiferent daca sunt
sau nu in legaturd cu emisiunea, vanzarea. cumpararea ori transferul valorilor mobiliare sau al
altor instrumente financiare:
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v. intocmeste si actualizeazd baza de date electronica a Primariei Sectorului 2 cu toate contractele
incheiate cu operatorii economici:

w. deruleaza procedurile de concesionare a bunurilor proprietate publica;

x. deruleaza procedurile de inchiriere a bunurilor proprietate publica:

y. intocmeste puncte de vedere / transmite documentatia catre Consiliul National de Solutionare
a Contestatilor in urma contestatiilor la procedurile de achizitie publica.

z. intocmeste Fisa de date in vederea desfasurarii procedurilor de achizitie.

aa. intocmeste anunturile de participare — invitatiile de participare pe care le posteaza in sistemul
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 si a anunturilor de
atribuire.

ce. redacteaza contractele si anexele acestora, inclusiv propunerile de angajare a unor cheltuieli,
proiectele de angajament legal si angajamentele bugetare in baza cerintelor transmise de
compartimentele de specialitate.

dd.inainteaza contractele de achizitie publica spre avizare de legalitate.

ee. inainteaza contractele de achizitie publica spre semnare de catre furnizor/prestator /executant
sau catre concesionar.,

ff. inainteazd contractele de achizitie publicd spre avizare la control financiar preventiv si catre
ordonatorul principal de credite a contractelor de achizitie publica si anexele aferente:

gg. preia si asigurd gestionarea in bune conditii a evidentelor spatiilor comerciale sau de prestari
servicii prevazate in HCGMB nr. 109/2003;

hh. constituie documentatia necesard intocmirii contractului de vanzare cumpdrare. conform
atributiilor stabilite prin Legea nr.550/2002 privind vanzarea spatiilor comerciale si a celor de
prestari de servicii, proprietate privatd a statului, aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 2:

il. intocmeste corespondenta ce se poarta intre comisia de vanzare a spatiilor, colectivul de lucru si

terte persoane si inregistreaza corespondenta, conform Legii nr. 550/2002:

jj- asigura pregatirea Caietelor de sarcini §i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei,

in cazul in care achizifia implica activitatea serviciului:

kk. 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:

Il. 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 Serviciului Achizitii Publice.

mm. incarcd in SEAP documentele constatatoare la solicitarea structurilor din cadrul institutiei

precum si 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, cétre operatorul economic;

00. depune la dosarul achizitiei publice un exemplar al documentelor constatatoare comunicate de

catre structurile din cadrul institutiei precum si pe cele intoemite in cadrul Serviciului Achizitii

Publice:

pp. urmdreste derularea contractelor de achizitie publicd si a acordurilor cadru care au ca obiect

activitatea structurii:

» asigurd monitorizarea §i raportarea incheierii/atribuirii/intdrzierii - contractelor de achiziii
publice/acord - cadru lucrari de servicii. produse si lucrari, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea serviciului:

» analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor si a monitorizarii execufiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii:

» completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea

contractelor:
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verificd si avizeaza facturile si transmite documentele justificative citre Directia Economica.

vizate cu ..Bun de plata” si ..Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii™ pentru

sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2

privind receptia bunurilor, executia lucrarilor. serviciile prestate si altele asemenea. conform

angajamentelor legale incheiate:

intocmeste documentatia necesara efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /

comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de

serviciu;

verificd si 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 si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/

acordurilor - cadru in conditiile Legii:

participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la

nivelul serviciului. conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar:

intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /

acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru

incheierea acestora:

intocmeste proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in

vederca supunerii spre aprobare de citre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-

economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului:

elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr.

395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor

referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016

privind achizitiile publice:

face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a

monitorizarii si derularii contractelor:

qq.monitorizeaza si urmareste derularea contractelor de concesionare a bunurilor proprietate
publica:

rr. monitorizeaza si urmareste derularea contractelor de inchiriere a bunurilor proprietate publica.

ss. participa la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe §i
proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila si nerambursabila pentru
investitii privind imbunatatirea calitatii activitafilor din administratia municipiului §i a vietii
locuitorilor acestuia, in functie de specificul serviciului:

tt. participd la implementarea proiectelor finanfate 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 si Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, sediului DPEPSCS2, CMS2 si care
fac obiectul contractelor de service si mentenanta aflate in derulare. cu utilizarea mijloacelor
electronice prin intermediul platformei SEAP(online) sau dupa caz offline in conformitate cu
prevederile legale in materia achizitiilor publice:

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor. in exercitares
atributiilor prevazute de lege:

elaboreazi Rapoarte de specialitate si proiecte de hotérdri referitoare sau in legatura cu atributiile
si activitatea compartimentului/serviciului/directiei. pe care le supune analizei Primarului
Sectorului 2 in vederea promovirii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al

Sectorului 2:
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intocmeste, fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2. fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in  comun, specificd activitatii. rapoarte de
specialitate/referate/note ete. la proiectele de hotarari inifiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice
de interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, care au legatura cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

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

arhiveaza documentele produse:

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial. respectiv intocmirea Registrului Riscurilor. ¢dt si actualizarea periodica a
acestuia;

transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare, in format letric si/sau electronic. informatiile
de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzitoare domeniului de
activitate:

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

raspunde de actele intocmite din punct de vedere juridic — aplicarea legislatiei specifice
achizitiilor publice.

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu:

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 si libera circulatie a acestor date:

raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate. corectitudine §i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institugiei:
raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institufiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora:

raspunde. potrivit dispozitiilor legale. de corectitudinea §i exactitatea datelor. informatiilor.
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

pastreaza dosarul achizitiei publice:

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

Autoritate (competente):

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

urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

elaboreaza proceduri documentate (PS. PL) pentru activitatea structurii/institutiei:

semnaleaza conducerii institugiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.
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Art. 9. Compartimentul Achizitii 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 care decurg din obligatiile privind contractarea serviciilor sociale (conform prevederilor Art.

112 alin (3) literele p-r si Art. 114 alin (1) litera b din Legea 292/2011 a asistentei sociale) si a altor

achizitii sociale care, conform legislatiei in vigoare. intra in sarcina ordonatorului principal de credite.
Atributiile compartimentului 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:

& intocmeste si actualizeaza Anexa la  strategia anuala de achizifie publica pe baza notelor de
fundamentare emise de compartimentele de specialitate si D.G.A.S.P.C. Sector 2 in cazul serviciilor
sociale si al altor servicii specifice prevazute in anexa 2 — legea 98/2016 privind achizitiile publice:

d. intocmeste Anexa la Strategia anuala de achizifie publica care se realizeaza in ultimul trimestru al
anului anterior anului caruia i corespund procesele de achizitie publica cuprinse in aceasta si se aproba de
catre Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti:

e. stabileste graficul de organizare al procedurilor de achizitii publice in functie de valoarea
resurselor financiare proprii bugetului de asistenta sociala si 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 Bucuresti, pe baza Planului anual de actiune
privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul Consiliului Local al Sectorului 2. a
programului de contractare a serviciilor din fonduri publice, si a propunerilor primite de la
compartimentele de specialitate in domeniul contractarii serviciilor sociale, achizitiilor sociale si altor
servicii specifice prevazute in anexa 2:

g. organizeaza si realizeaza activitatile specifice contractarii serviciilor sociale acordate de furnizorii
publici si privati:

h. asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publicd organizate si
respectiv la ofertantii din domeniul social.

J. asigurd transparenta administrativa prin publicarea contractelor in domeniul social pe pagina de
internet a institutiei:

k. demareaza proceduri de achizitie publica conform calendarului achizitiilor sociale si programului
de contractare a serviciilor sociale:

L. elaboreaza sau, dupa caz. sprijind activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor suport in vederea realizarii achizitiilor specifice compartimentului:

m. organizeaza evaluarile de oferta si licitatiile privind achizitiile publice de lucrari, produse si
servicii in domeniul social:

n. elaboreaza si inainteaza spre transmitere anuntul de participare/invitatii de participare/anunturi de

participare simplificate precum si anuntul catre Ministerul Economiei. Antreprenoriatului si Turismului si
Ministerul Finantelor privind verificarea procedurala pentru achizitiile sociale:

0. asigurd comunicarea raspunsurilor la solicitarile de clarificari intre participantii la proceduri si
autoritatea contractanta pentru achizitiile specifice:

p. constituie si 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 si a anunturilor de atribuire.

T, redacteaza contractele si anexele acestora. inclusiv propunerile de angajare a unor cheltuieli.
proiectele de angajament legal si angajamentele bugetare:
s. asigurd pregatirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea achiziiei.

in cazul in care achizitia implica activitatea compartimentului:
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L. participd in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizifia implica activitatea compartimentului:

u. transmite citre ANAP notificarile privind modificarea contractelor/acordurilor cadru in conditiile
legii, conform solicitarilor primite de la structurile din cadrul institutiei sau necesitatilor constatate la
nivelul Compartimentului.

V. incarca in SEAP documentele constatatoare la solicitarea structurilor din cadrul institutiei precum
si pe cele intocmite la nivelul acestei structuri:

W transmite un exemplar al documentelor constatatoare primite de la structurile din cadrul institutiei
sau cele intocmite in cadrul Compartimentului, catre operatorul economic:

¥ depune la dosarul achizitiei publice un exemplar al documentelor constatatoare comunicate de
catre structurile din cadrul institutiei precum si pe cele intocmite in cadrul Serviciului Achizitii Publice:

y. urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect

activitatea structurii:

» asigurd monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii - contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrdri de servicii, produse si lucrari, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea compartimentului:

» analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor si a monitorizarii execufiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii:

» completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor:

» verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica,
vizate cu ..Bun de plata” si ,.Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii”™ pentru
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea, conform
angajamentelor legale incheiate:

» intocmeste documentatia necesard efectudrii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de
compartiment:

» verificd si 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 si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/
acordurilor - cadru in conditiile Legii:

» participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrdrilor contractelor derulate la
nivelul serviciului. conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar:

» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora:

» intocmeste proiectele de hotarare si 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
compartimentului:

» elaboreazi in 2 exemplare documentele constatatoare previzute 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 publicd/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 si derularii contractelor:

Z monitorizeaza si urmareste derularea contractelor de concesionare a bunurilor proprietate publica:
aa. monitorizeaza si urmareste derularea contractelor de inchiriere a bunurilor proprietate publica.
bb. participa la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe si proiecte

in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild $i nerambursabila pentru investitii privind
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imbunitatirea calitaii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in functie
de specificul serviciului;

ee, participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii serviciului.

dd. colaboreazi cu DGASPC S2 privind elaborarea planurilor anuale de actiune privind serviciile sociale
administrate si finantate din bugetul Consiliului Local al Sectorului 2 si programul de contractare a
serviciilor din fonduri publice, conform Art. 3 litera b) din HG 797/2017.

ee. beneficiazi de sprijin din partea DGASPC S2 privind elaborarea documentatiei de atriburire si in
aplicarea procedurii de atribuire cu privire la contractarea serviciilor sociale, conform art. 3 lit q) din HG
797/2017.

ff. colaboreazid cu DGASPC S2 privind consultarile organizate de aceasta institutie cu furnizorii de
servicii sociale publici si privati, cu asociatiile profesionale si cu organizatiile reprezentative ale
beneficiarilor, in vederea elaborarii planurilor anuale de actiune privind serviciile sociale si a programului
de contractare a serviciilor sociale din fonduri publice:

gg. elaboreaza criteriile care fundamenteaza tipurile de servicii sociale ce urmeaza sa fie contractate in
colaborare cu furnizorii publici si privati de servicii sociale, in colaborare cu DGASPC S2:

hh.elaboreaza si publica anual lista serviciilor sociale pe care le vor contracta cu furnizorii publici si
privati de servicii sociale, in colaborare cu DGASPC S2.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):
1. elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor. in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:
2. elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari referitoare sau in legatura cu atributiile
si activitatea compartimentului/serviciului/directiei, pe care le supune analizei Primarului Sectorului 2
in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2:
3. intocmeste, fie la solicitarea expresd a secretarului general/primarului sectorului 2. fie la
initiativa altor structuri  pentru  fundamentarea in comun, specifica activitatii. rapoarte de
specialitate/referate/note etc. la proiectele de hotarari initiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de
interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, care au legatura cu atributiile
si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:
4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerinfelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitafii implementate la nivelul institutiei
in concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului. ca urmare a modificarilor
legislative, structurii organizatorice. reglementérilor interne si a imbunitatirii continue a proceselor;
5. arhiveaza documentele produse:
6. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodica a
acestuia:
7. transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare. in format letric si/sau electronic. informatiile
de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse. in vederea
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:
8. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzatoare domeniului de

activitate:

9. raspunde de solutionarea la termen §i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului:

10. raspunde de actele intoemite din punct de vedere juridic — aplicarea legislatiei specifice
achizitiilor publice.

11. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor
de serviciu:
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12. 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 si
libera circulatie a acestor date:

13. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:

14. raspunde de realizarea la timp i intocmai a atributiilor ce-1 revin potrivit legii. programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora:

15. raspunde. potrivit dispozitiilor legale. de corectitudinea si exactitatea datelor. informatiilor.
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

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

Autoritate (competente):

1. reprezinta si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia:

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

elaboreaza proceduri documentate ( PL) pentru activitatea structurii/instituiei:

4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

2.
3

Art. 10, Serviciul Audit Public Intern

Serviciul Audit Public Intern este subordonat direct Primarului Sectorului 2.

Exercita auditul intern si consiliere la: aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 si
Directia Publica de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2. Administratia Domeniului Public Sector 2.,
Politia Locala Sector 2, Centrul Cultural ,Mihai Eminescu” Sector 2, Directia Generald de Asistenta
Sociala si Protectia Copilului Sector 2, Directia Generald Venituri Buget Local Sector 2. Directia
Generala de Administrare a Patrimoniului Imobiliar Sector 2 precum si la toate institutiile de invatamant
preuniversitar de stat din Sectorul 2.

Obiectivul general al auditului public intern il reprezinta imbunatatirea managementului
institutiilor aflate in sfera de auditare. Sfera auditului public intern cuprinde toate activitatile desfasurate
in cadrul entitatilor publice pentru indeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea sistemului de
control managerial.

Atributiile definitorii ale Serviciului:

% asigurd elaborarea si actualizarea Normelor metodologice specifice privind exercitarea activitatii

de audit intern si consiliere desfasurata la nivelul aparatului de specialitate al Primarului

Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 si 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:

asigurd elaborarea Planului multianual de audit public intern (4 ani) si. pe baza acestuia. a Planului

anual de audit public intern. documente aprobate de Primarul Sectorului 2:

% asigurd efectuarea misiunilor de audit intern de asigurare (planificate si ad-hoc). pentru a evalua
daca sistemele de management financiar i control ale entitatii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate. regularitate. economicitate. eficienta si eficacitate. auditand

)
0.0

intern toate activitdtile/procesele/sistemele de management implemetate:
Misiunile de asigurare (planificate si ad-hoc) ce se deslasoard sunt de tipurile urmatoare:
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e misiuni de audit de regularitate/conformitate, care reprezintda examinarea actiunilor asupra
efectelor financiare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul
respectarii ansamblului principiilor, regulilor procedural ti metodologice care le sunt aplicabile:

e misiuni de audit de sistem, care reprezintd o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si
control intern, cu scopul de a stabili daca acestea functioneaza economic, eficace si eficient.
pentru identificarea deficientelor si formularea de recomandari pentru corectarea acestora:

e misiuni de audit al performantei, care examineaza daca criteriile stabilite pentru implementarea
obiectivelor si sarcinilor entititii publice sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciaza
daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

e misiuni de audit al tehnologiilor informationale. care examineaza si evalueaza riscurile, politicile,
procedurile operatiunile, aplicatiile, managementul datelor si infrastructura in  domeniul
tehnologiei informatiei:

Auditul intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate la nivelul serviciilor publice de
interes local infiintate de Consiliul Local Sector 2, precum si a unitatilor de invatamant preuniversitar de
stat. misiunile de audit abordind urmatoarele domenii: bugetar, financiar-contabil. achizitii publice.
resurse umane, IT, juridic, fonduri comunitare, functii specifice, SCM/SCIM, alte domenii (sistem
prevenire a coruptiei).

Derularea tuturor etapelor misiunilor de audit intern este supervizata de Seful Serviciului Audit Public
Intern, astfel:
[La Etapa de Pregatire a misiunii:
~ Initierea auditului: emitere ordin de serviciu, supervizare declaratii de independenta, supervizare
notificare privind declansarea misiunii de audit. supervizare Minuta sedintei de deschidere a
misiunii de audit;
» Colectarea si prelucrarea informatiilor: supervizarea Chestionarului de luare la cunostinta,
supervizarea Studiului preliminar;
» Analiza riscurilor, prin supervizarea evaluarii riscurilor si a evaluarii controlului intern al
activitatilor auditate:
~ Elaborarea Programului misiunii de audit public intern, respectiv supervizarea acestuia.

La Etapa Interventiei la fata locului:
» Colectarea si analiza probelor de audit. respectiv supervizarea testarilor si a constatarilor auditului,
supervizarea Fiselor de Identificare si Analiza a Problemei, supervizare Formular de constatare si
raportare a iregularitatilor; supervizare Minuta sedintei de inchidere a misiunii de audit.

La Etapa de raportare a rezultatelor misiunii: supervizarea Proiectului raportului de audit public intern si a
Raportului de audit public intern, precum si a Minutei Reuniunii de Conciliere. daca e cazul.

La Etapa de Urmarire a recomandarilor. prin supervizarea Fisei de Urmarire a Recomandarilor.

X
entitagii publice, gestiunii riscului si controlului intern. fard a avea insd responsabilitati manageriale:
Misiunile de consiliere sunt de urmatoarele tipuri :
o Consiliere sau consultanta propriu-zisd, ce are ca scop identificarea obstacolelor ce impiedica
desfisurarea normald a proceselor, prezentand solutii de eliminare a acestora:
e Facilitarea intelegerii. in vederea cunoasterii in profunzime a unui sistem. standard sau prevedere

% Asigurd efectuarea misiunilor de consiliere (formalizatd). in scopul imbunatatirii administrarii

normativa, necesare personalului care are ca responsabilitate implementarea acestora:
e Formarea si perfectionarea profesionald. prin organizarea de cursuri i seminare.
Derularea tuturor etapelor misiunilor de consiliere este supervizata de Seful Serveiului Audit Public
Intern. astfel:
La Etapa de Pregatire a misiunii:
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e Initierea auditului : emitere ordin de serviciu, supervizare declaratii de independenta, supervizare
notificare privind declansarea misiunii de consiliere.
e Organizare Sedinta de deschidere: supervizare Minuta sedintei de deschidere a misiunii de
consiliere:
e C(olectarea si prelucrarea informatiilor: supervizarea Chestionarului de luare la cunostinta:
e Elaborarea Programului misiunii de consiliere, respectiv supervizarea acestuia,
La Etapa Interventiei la fata locului:
o Colectarea si analiza probelor de audit, respectiv supervizarea testarilor si a constatarilor auditului;
e Organizare Sedinta de inchidere a misiunii de consiliere, supervizare Minuta sedintei de inchidere:
La Etapa de Raportare a rezultatelor misiunii: supervizarea Raportului de audit public intern privind
activitatea de consiliere.
La Etapa de Urmarire a Recomandarilor, prin supervizarea Fisei de Urmarire a Recomandarilor.
% Asigurd efectuarea misiunilor de consiliere ad-hoc/informala, necuprinse in Planul anual de audit
intern, acestea fiind solicitate/aprobate de catre Primarul Sectorului 2:
% Asigurda emiterea avizele de numire/revocare a auditorilor interni din cadrul Serviciului Audit
Public Intern, in conformitate cu prevederile legale si procedurale:
% Asigurd elaborarea si monitorizarea Programului de asigurare i imbunatatire a calitatii auditului,
conform prevederilor legale si procedurale:
* Asigurd anual, elaborarea si monitorizarea Planului de formare profesionala a auditorilor interni :
% Asigurda raportarea rezultatelor activitatii de audit intern, prin elaborarea Raportului anual al
activitaii de audit public intern, acesta fiind transmis atat Curtii de Conturi cat si UCAAPI -
Ministerul Finantelor / structurii cu atributii delegate de UCAAPI.

Responsabilitati:

Conform legislatiei specifice in vigoare, seful serviciului SAPI este responsabil pentru organizarea si
desfasurarea activitatilor de audit . avand responsabilita{i privind:

I. informarea UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre Primarul Sectorului 2, precum si despre
consecinfele acestora;

2. in cazul identificarii de catre auditori, prin transmiterea Formularului de Constatare si Raportare a
[regularitatilor, a unor iregularitati sau posibile prejudicii. raporteaza imediat Primarului Sectorului 2 si
structurii de control intern abilitate (Compartimentul Corp Control):

3. aplicarea sanctiunilor pentru contraventiile prevazute la art. 23 lit. d) din Legea nr. 672/2002,
republicatd, in cadrul Primariei Sector 2 si a serviciilor publice de interes local in baza Dispozitiei
Primarului Sectorului 2;

4. monitorizarea implementarii de catre compartimentele responsabile a masurilor/recomandarilor

cuprinse in Rapoartele de audit intern;

5. monitorizarea implementarii de catre compartimentele responsabile a masurilor/recomandarilor
cuprinse in actele de control/audit ale Curtii de Conturi/Camera de Conturi Bucuresti. conform
Dispozitiei Primarului Sectorului 2:

6. urmdrirea pregdtirii profesionale a auditorilor interni. in conformitate cu Planul anual de formare
profesionala a auditorilor interni:

7. verificarea respectarii normelor, instructiunilor. precum si a Codului privind conduita etica a

auditorului in cadrul SAPI :

Atribufii (activitafi specifice)

a) exercitd misiuni de asigurare (de regularitate. de sistem. al performatei. al tehnologiilor
informationale). atat planificate cét si ad-hoc la nivelul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2. la nivelul
serviciilor publice de interes local infiintate de Consiliul Local Sector 2. precum si la unitatile de
invatamant  preuniversitar de stat din Sectorul 2: aceste misiuni trebuie sa asigure auditarea
tuturor activitatilor desfasurate de catre toate structurile institutiei. cel putin o data la 4 ani;
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b)

]
—

d)

k)

exercita misiuni de consiliere formalizate, ce sunt cuprinse in planul anual de audit public intern,
la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta
Persoane si Stare Civila Sector 2, la nivelul serviciilor publice de interes local infiintate de
Consiliul Local Sector 2, precum si la unitatile de invatamant preuniversitar de stat din Sectorul
2, cu respectarea normelor metodologice specifice si a procedurilor aferente:

exercitd misiuni de consiliere cu caracter informal, necuprinse in Planul anual de audit intern. la
nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta
Persoane si Stare Civila Sector 2, acestea fiind solicitate/aprobate de catre Primarul Sectorului 2,
cu respectarea normelor metodologice specifice si a procedurilor aferente:

exercita misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin participarea in cadrul diferitelor
comitete permanente sau pe proiecte cu duratd determinata, la reuniuni, misiuni. schimburi curente
de informatii:

exercita misiuni de consiliere pentru situatii exceptionale, ce presupun participarea in cadrul unor
echipe constituite in vederea reluarii activitatilor ca urmare a unei situatii de for{d majora sau altor
evenimente exceptionale:

elaboreaza intreaga documentatie prevazuta de cadrul legal si procedural privind activitatea de
planificare multianuala (4 ani) si anuala a auditului intern:

elaboreaza intreaga documentatie de raportare a activitatii de audit public intern:

tine evidenta centralizata a recomandarilor formulate in Rapoartele de audit public intern,
respectiv - a stadiului acestora(implementata, partial implementata sau neimplementata);
actualizeaza permanent aceasta evidenta; raporteaza conducerii - stadiul implementarii
recomandarilor;

pregateste documentatia aferenta misiunilor de audit public intern(dosarele misiunilor de audit) in
vederea predarii acestora la arhiva institutiei:

elaboreaza/actualizeaza.ori de cate ori se impune, Normele metodologice specifice privind
exercitarea activitatii de audit public intern la nivelul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 si in cadrul
Consiliului Local Sector 2 ;

tine evidenta centralizata (la nivel de UAT dar si la nivelul fiecarei institutii). a tuturor
recomandarilor/masurilor formulate in Rapoartele de audit extern, respectiv Deciziile emise in
acest sens de Curtea de Conturi- Camera de Conturi Bucuresti, in baza dispozitiei Primarului
Sectorului 2.

asigura activitatea de secretariat la nivelul directiei prin desfasurarea activitatilor administrative
ale directiei: intocmire pontaje. evidente concedii. intocmire referate necesitate. operare
lucrari(intrari/iesiri) in sistem Documenta. etc.:

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

2

respectd principiile fundamentale si regulile prevazute in Codul privind conduita etica a
auditorului intern, printre care:

a. Integritatea

b. Independenta si obiectivitatea
¢. Confidentialitatea

d. Competenta profesionala

e. Neutralitatea politica

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii. programelor
misiunilor de audit/planurilor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institugiei si de

raportarea asupra modului de realizare a acestora:
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A

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor din
documentele intocmite:

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de

Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul

institutiei. ca urmare a modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementérilor interne

si a imbunatatirii continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Managerial.
respectiv intoemirea Registrului Riscurilor, cat i actualizarea periodicd a acestuia:

fac parte din comisia de receptie doar in cazul unor achizitii in baza art.18(6) din Legea

672/2002, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

elaboreaza, la solicitarea Primarului Sectorului 2 sau ca urmare a misiunilor derulate,

Referate/Note de fundamentare/Note de consiliere sau alte asemenea documente de fundamentare

denumite conform procedurilor elaborate la nivelul structurii, in vederea emiterii de catre

Primarul sectorului 2 a dispozitiilor necesare exercitarii competentelor previzute de lege sau

promovarii unor proiecte de hotardri. care au legatura cu atributiile si activitatile derulate la

nivelul serviciului.

Autoritate (competenge):

Pentru seful servicinlui:

1.

(')

aplica sanctiuni pentru contraventiile prevazute la art. 23 lit. d) din Legea nr. 672/2002,
republicata. in cadrul Primariei Sector 2;

asigurd urmarirea indeplinirii la termenul stabilit a recomandarilor aprobate in Rapoartele de audit
mtern;

urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale a auditorilor interni din cadrul
serviciului:
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Relafii interne cu directii din Primdrie I

Relafii externe cu alte organizafii

Compartimentul Corp Control

Direcjia Generald Programe de Dezvoltare
Urbana si Fondun Europene

Directia Comunicare si Digitalizare

Direcpia Economica

Ihirecjia de Unlitani Publice si Mediu

Dir. Urbanism, Cadastru si Gest. Teritoriu

Directia Juridica

Serviciul Audit Public Intern

[

Serviciul Achizitii Publice

|])ircc[i.‘| Administratie Publica Locala

|

Ihrectia Administrare si Intrefinere Sedii si
[Echipamente

r Direcpia Venituri Buget Local I
\ r Administratia Domeniului Public '
- ) -

%,

UCAAPL

Curtea de Contun

ANAF - DGEFPMB - Serviciul Audit
Intemn

Directia Generald de Asistenta
Sociald si Protectia Copilului

Politia Locala Sector 2 |

Centrul Cultural Mihai Eminescu |

Unitagi de invaiamint preuniversitar
de stat din sectorul 2

Directia Publica de Evidenta
Persoane §i Stare Civila Sector 2

\

Directia Generald pentru
Administrarea Patrimoniului
Imobiliar

Art. 11. DIRECTIA ECONOMICA

Aceasta directie este direct subordonatd conducatorului institutiei si are urmatoarea structurd
organizatorica:

i

Serviciul Contabilitate - Financiar:

2. Serviciul Buget Local — CFP:
2.1. Compartiment Control Financiar Preventiv.

Atribufiile definitorii ale Directiei Economice sunt:

asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii. utilizarea si {inerea registrelor de contabilitate, intocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate. inregistrarea in

d
"
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contabilitate a acestora in perioada la care se referd. pastrarea si arhivarea acestora, precum si
reconstituirea documentelor pierdute. sustrase sau distruse:

# elaboreaza si supune aprobarii Primarului Sectorului 2 si Consiliului Local al Sectorului 2 proiectul
bugetului general al Sectorului 2. situatia executiei bugetare si contul anul de executie al bugetului
general al Sectorului2:

“ asigurd evidenta patrimoniului Primariei Sectorului 2 in conformitate cu prevederile legale in vigoare:

« asigurdd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul general al
Sectorului 2 pentru servicii si actiuni aflate in directa finantare a Primariei Sectorului 2;

« acorda viza de ..bun de plata” potrivit imputernicirii primite prin Dispozifia Primarului Sectorului

Relafii interne cu divectii din Primdarie Relatii externe cu alte organizafii

Directia Generali pentru
Administrare Patrimoniului
Imobiliar

Serviciul Achizitii Publice

Furnizori de utilitagi si servicii

Directia Urbanism, Cadastru si

Gestionare Teritoriu Dir. Gen. Finante Publice

Sarvict it P H g g
Serviciul Audit Public Intern Public

Administragia Domeniului

Directia Generala de Asistenta

Directia Juridica

Sociala si Protecgia Copilului
B g v : s sy i Centrul Cultural "Mihai
Directia Comunicare si Digitalizare o .
\ LEminescu

Directia Administratie Publica Locala

Dircctia Administragia Nagionala de

Fconomica Administrare Fiscali

Directia Generald Programe de / \ = =
I 5 £rd Politia Locala Sector 2

Dezvoltare Urband si Fonduri

LEuropene

‘I Directia Venituri Buget Local

Compartimentul Corp Control 1 Trezoreria Sector 2
Centrul Militar Sector 2 I
Directia de Utilitati Publice si Mediu
Banci comerciale I

Banca Luropeand de Investitii

Directin Administrare si Intretinere

Directia Publica de Evidenta

Sedii i Echipamente Persoane si Stare Civila Sector 2
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Art. 12, SERVICIUL CONTABILITATE - FINANCIAR

Potrivit Legii contabilitatii (Legii nr. 82/1991. republicatd, cu modificarile i completarile

ulterioare), obligafia organizarii si conducerii contabilitatii in cadrul consiliilor locale, respectiv
primariilor revine ordonatorului principal de credite si sefului compartimentului financiar-contabil.

Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea

persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupd caz.

Serviciul Contabilitate - Financiar asigura respectarea prevederilor legale referitoare la

administrarea finantelor publice si are urmatoarele atributii:

a)

b)

Atributii:

asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii elementelor de natura activelor.,
datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor de contabilitate, intocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea in
contabilitate a acestora in perioada la care se refera. atat in conturile contabile bilantiere cat si in cele
extrabilantiere, pastrarea si arhivarea acestora, precum si reconstituirea documentelor pierdute,
sustrase sau distruse:

asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune privind
activitatea contabila si normele metodologice emise de Ministerul Finanfelor Publice. privind
intocmirea si utilizarea acestora:

organizeaza si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raportarea angajamentelor
bugetare si legale in conformitate cu OMFP nr.1792/2002, avizeaza angajamentele legale si
intocmeste ordonantarile de plata in limita si pe structura bugetului aprobat:

urmareste lichidarea si efectueaza plata cheltuielilor institufiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare, respectiv OMFP nr.1792/2002:

asigurd evidentd contabila a debitorilor §i transmite catre Directia Juridicd documentatia pentru
recuperarea debitelor:

intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale privind activitatea Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti la termenele stabilite prin Legea contabilita{ii i normele Ministerului de
Finante:

centralizeaza situatiile financiare ale serviciilor publice de interes local precum si ale societatilor
comerciale la care Consiliul Local Sector 2 este actionar sau asociat:

asigurd evidenta contabila a veniturilor incasate in conturile deschise la Trezoreria Statului pe codul
de identificare fiscald al Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti:

gestioneaza baza de date a patrimoniului Primariei Sectorului 2 impreund cu serviciile publice de
interes local. societitile comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector:

initiaza activitatea de inventariere a patrimoniului Primariei Sector 2 (emite referatul de initiere a
procedurii de inventariere) si inregistreaza in evidentele contabile rezultatele acestei activitati:
inregistreaza in evidenta contabila eventualele diferente constatate (minusuri sau plusuri la inventar)
de catre comisia de inventariere (diferente analizate i ramase certe) avizate si consemnate si in
procesul verbal intocmit de catre Comisia de inventariere. pentru punerea de acord a situatiei
scriptice cu situatia faptica:

intocmeste statele de plata a salariilor personalului Primariei Sector 2, indemnizatii consilieri locali.
precum si a altor ajutoare banesti §i indemniza(ii cuvenite unor cetdeni. pentru activitatea unor
membri din diferite comisii (de concurs, etc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare/acte
administrative intocmite de compartimentele de specialitate ale Primériei Sectorului 2:

completeazd declaratiile privind calcularea i refinerea impozitului si contributiilor salariale pentru
fiecare salariat si le transmite on-line la Administratia Nafionala de Administrare Fiscala:

intocmeste ordinele de plata §i efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii si lucrari si
catre bugetul public consolidat. pe baza de documente justificative legale avizate si aprobate de cei in
drept:
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P)

q)

s)
)

u)

intocmeste situatii statistice pentru Primaria Sectorului 2 in domeniul de activitate si centralizeaza

situafii statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea Primariei Sectorului 2 si le inainteaza

institutiilor care sunt beneficiare ale acestor situatii conform normelor legale:

verifica gestiunea magaziei §i casieriei privind numerarul existent. materialele existente in magazie si

alte valori (timbre postale, fiscale. bonurile valorice de combustibil si combustibilul din stoc. etc.). la

termenele prevazute de normele legale in vigoare:

efectueaza prin casierie operatii de incasari plati si depuneri in numerar pe baza documentelor

aprobate i supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementarilor legale:

efectueaza activitati regulate de verificare privind modul de desfasurare a inregistrarilor generale in

soft-ul de contabilitate de catre Compartimentul Administrativ in urma operarii miscarilor intrare-

iegire a mijloacelor fixe. a obiectelor de inventar si a stocurilor de materiale inregistrate:

asigurd evidenta patrimoniului Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti:

urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect

activitatea structurii

» asigura monitorizarea si raportarea intdrzierii contractelor de achizitii publice/acord - cadru lucréri
de servicii si produse, incheiate la nivelul Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti 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 si propune
masurile de imbunatatire a activitatii:

» completeaza si pastreaza o copie a dosarelor achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor;

~ verifica si avizeaza facturile cu ..Bun de plata” si ,.Certificat in privinta realitatii, regularitatii si
legalitatii”™ pentru sumele de platd privind receptia bunurilor si serviciile prestate si altele
asemenea, conform angajamentelor legale incheiate, care vizeaza activitatea serviciului:

» intocmeste documentatia necesara efectudrii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de
serviciu;

» verificd si avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna
executie, alte retineri, penalitati de intarziere, daune etc.

» analizeaza si intocmeste 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:

» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora:

» 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 publicd/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 si derularii contractelor:

participd la elaborarea cererilor de finanfare si documentelor necesare pentru programe si proiecte in

vederea atragerii de fonduri cu finanfare rambursabila §i nerambursabila pentru investitii privind
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul serviciului:

V)

participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii serviciului.
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Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

1. elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor, in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

2. elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari referitoare sau in legaturd cu atributiile si
activitatea compartimentului/serviciului/directiei, pe care le supune analizei Primarului Sectorului 2
in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2:

3. intocmeste, fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2, fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in  comun, specificd activitatii, rapoarte de
specialitate/referate/note etc. la proiectele de hotarari initiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de
interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, care au legatura cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

4. intocmeste adeverinte si alte situatii care cuprind date gestionate de catre Directia Economica
(adeverinte pentru medicul de familie. adeverinte de venit etc.):

5. verifica periodic gestiunea obiectelor de inventar, mijloace fixe i a materialelor consumabile, etc.;

6. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitaii implementate la nivelul institugiei in
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor
legislative, structurii organizatorice, reglementérilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor:

7. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, ¢it si actualizarea periodica a acestuia;

8. transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare, in format letric si/sau electronic. informatiile de
interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse. in vederea
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului2:

9. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzatoare domeniului de activitate:

10. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2:

11. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si

externe adresate compartimentului:

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor

12

de serviciu;

13. raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate. corectitudine i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii instituiei:

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

15. raspunde, potrivit dispozitiilor legale. de corectitudinea si exactitatea datelor. informatiilor. masurilor
si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

16. se implicd in comisia de receptie daca achizifia implica activitatea Serviciului Contabilitate -
Financiar:

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

Autoritate (competenge):
1. reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a

incredintat de catre conducerea acesteia:
2. urmdreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale:
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elaboreaza proceduri documentate (PS. PL) pentru activitatea structurii/institutiei:

semnaleaza conducerii instituiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 13. SERVICIUL BUGET LOCAL - CFP

Atributii serviciului sunt urmatoarele:
coordoneaza activitatea de elaborare a proiectului de buget si supune spre avizare si aprobare
Primarului Sectorului 2 §i Consiliului Local Sector 2 proiectul bugetului general al Sectorului 2 (buget
initial si rectificari bugetare), pe baza propunerilor fundamentate a compartimentelor de specialitate:
intocmeste, pe baza propunerilor fundamentate de catre Directia Generala Programe de Dezvoltare
Urbana si Fonduri Europene si transmite spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 2, propuneri
privind finanfarea investitiilor Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, ca anexe la bugetul general al
Consiliului Local:
coordoneaza activitatea de elaborare i stabilire a necesarului de credite bugetare pentru:

- aparatul de specialitate §i actiuni s$i activita{i coordonate si finanfate direct de Primarul
Sectorului2;

- serviciile publice de interes local:

intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de cheltuieli
aprobate prin bugetul general al Sectorului 2, pentru aparatul de specialitate, actiuni si activitafi
coordonate si aflate in directa finantare a Primarului Sectorului 2:

intocmeste si prezinta Primarului Sectorului 2 si Consiliului Local Sector 2 contul trimestrial si anual
de executie a bugetului general al Sectorului 2:

asigura pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent informatii cu
privire la:

- creditele bugetare disponibile:

- platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat:

- datele necesare intocmirii Lsituatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele
trimestrului®. situatie care este parte componenta din structura .situatiei financiare™ trimestriale
si anuale ale institutiei publice;

gestioneaza acordarea ajutoarelor de stat. cu sprijinul Consiliului Concurentei:

intocmeste si transmite lunar situatia privind monitorizarea lunara a cheltuielilor de personal efectuate
din bugetul general al Sectorului, in baza datelor transmise de compartimentele de specialitate si
serviciile publice de interes local:

intocmeste si transmite lunar situatia privind datoria publica locald a Sectorului 2 Bucuresti, conform
legislatiei in vigoare:

intocmeste si transmite lunar situagia privind imprumuturile interne §i externe contractate de

autoritatea locala:

intocmeste Registrul de evidenta a datoriei publice locale a unitafii administrativ-teritoriale si Registrul
de evidenta a garantiilor locale a unitatii administrativ-teritoriale:

1) gestioneaza sumele alocate Sectorului 2 din fonduri la dispozitia Guvernului, sau din alte fonduri:

m) afiseaza pe site-ul Institutiei i pe paginile de internet ale autoritatilor publice centrale. documentele
de interes public conform normelor legale in vigoare.

n) intocmeste pe baza documentatiei primite de la Directia Generala Programe de Dezvoltare Urbana si
Fonduri Europene si institutia financiard care acordd imprumutul. documentatia necesard. in vederea
autorizarii contractdrii imprumutului de catre Comisia de Autorizare a Imprumuturilor Locale din
cadrul Ministerului Finantelor Publice:

0) intocmeste documentele necesare cu privire la autorizarea tragerilor de catre Comisia de Autorizare a
Imprumuturilor Locale din cadrul Ministerului Finantelor Publice:
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p) raporteaza semestrial, catre institutia finantatoare. situatia indicatorilor financiari si alte situatii
financiare stipulate in contractele de finantare.

q) intocmeste documentatia necesara privind inscrierea in arhiva electronica de garantii reale mobiliare. a
contractelor de garantare:

r) asigurd pregdtirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea achizifiei, in

-azul in care achizitia implica activitatea serviciului:

s) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor
de bunuri si servicii, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului:

t) urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect activitatea
structurii

> asigurd monitorizarea §i raportarea intdrzierii contractelor de achizitii publice/acord - cadru lucréri
de servicii si produse, incheiate la nivelul Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care
vizeaza activitatea serviciului:

» analizeaza rezultatele obfinute in urma implementarii contractelor si a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii:

» completeaza si pastreaza o copie a dosarelor achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor:

» verifica si avizeaza facturile cu ..Bun de plata™ si ..Certificat in privinta realitatii, regularitatii si
legalitatii™ pentru sumele de plata privind receptia bunurilor si serviciile prestate si altele
asemenea. conform angajamentelor legale incheiate, care vizeaza activitatea serviciului:

» intocmeste documentatia necesara efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publicd produse/ servicii/ lucrari derulate de
serviciu;

» verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna
executie. alte retineri, penalitati de intarziere. daune etc.

» analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publicd/
acordurilor - cadru in conditiile Legii:

» participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrdrilor contractelor derulate la
nivelul serviciului. conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar:

» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesara pentru
incheierea acestora:

> elaboreazi 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 publicd/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 si derularii contractelor:

u) participd la elaborarea cererilor de finantare i documentele necesare pentru programe si proiecte in
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila §i nerambursabila pentru investitii privind
imbunitatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia. in functie
de specificul serviciului:

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

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. se implicd in comisia de receptie daca achizifia implicd activitatea specifica Serviciului Buget
Local - CFP:

2. elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de cétre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor. in exercitarea

atributiilor prevazute de lege:
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16.

elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari referitoare sau in legatura cu atributiile
si activitatea compartimentului/serviciului/directiei. pe care le supune analizei Primarului
Sectorului 2 in vederea promovdrii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al
Sectorului 2:

intocmeste, fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2, fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea 1n  comun, specificd activitatii, rapoarte de
specialitate/referate/note etc. la proiectele de hotarari inifiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice
de interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, care au legaturd cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

intocmeste referatul si scrisoarea privind emiterea acordului privind desemnarea, suspendarea.
schimbarea, incetarea desemndrii persoanelor care exercitd activitatea de control financiar
preventiv propriu si pentru serviciile publice de interes local, cu exceptia unitatilor de
invalamant:

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerinelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitafii implementate la nivelul
institufiei in concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului. ca urmare a
modificarilor legislative, structurii organizatorice. reglementarilor interne si a imbundtatirii
continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a
acestuia:

transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare, in format letric si/sau electronic. informatiile
de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:

gestioneazd si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzatoare domeniului de
activitate;

contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2:

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu:

raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora:

raspunde, potrivit dispozitiilor legale. de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor.
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

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

Autoritate (competente):

reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a

incredintat de catre conducerea acesteia:

urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

elaboreaza proceduri documentate (PS. PL) pentru activitatea structurii/instituiei:

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar daca acestea nu vizeaza direct

domeniul in care are responsabilitati si atributii.
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Art. 14, COMPARTIMENT CFP

Atribufiile compartimentului sunt urmatoarele:

asigurd aplicarea vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres prevazute in
Normele Ministrului Finantelor Publice si in Dispozitiile Primarului Sectorului 2 Bucuresti, pe baza
documentelor justificative elaborate si asumate de compartimentele de specialitate:

elaboreaza i supune aprobarii Primarului Sectorului 2 Bucuresti documentatia privind emiterea
acordului pentru desemnarea, suspendarea, schimbarea, incetarea desemnarii persoanelor care
exercita activitatea de control financiar preventiv propriu si pentru institutiile publice de interes local,
cu exceptia unitatilor de invatamant:

supravegheaza organizarea, actualizarea. raportarca si tinerea evidentei angajamentelor legale si
bugetare conform OMFP 1792/2002.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

se implicd in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica compartimentului:
elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor. in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari referitoare sau in legatura cu atributiile si
activitatea compartimentului/serviciului/directiei, pe care le supune analizei Primarului Sectorului 2
in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2:
intocmeste, fie la solicitarea expresd a secretarului general/primarului sectorului 2, fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in  comun, specificd activititii. rapoarte de
specialitate/referate/note etc. la proiectele de hotardri initiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de
interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, care au legaturd cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

intocmeste rapoarte, actualizeaza si Imbundtateste in mod continuu activitatea referitoare la
acordarea vizei de control-financiar preventiv si alte activitati specifice serviciului:

intocmeste referatul si scrisoarea privind emiterea acordului privind desemnarea. suspendarea,
schimbarea, incetarea desemnarii persoanelor care exercitd activitatea de control financiar preventiv
propriu si pentru serviciile publice de interes local, cu exceptia unitatilor de invajamant:

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor:
gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial. respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodicd a acestuia:
raspunde de solutionarea la termen §i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului:

gestioneazi si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzatoare domeniului de activitate:
raspunde de pastrarea secretului de serviciu. precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor
de serviciu:

raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribuiilor ce-i revin potrivit legii. programelor aprobate
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei gi de raportarea asupra modului de realizare a
acestora:
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14. raspunde. potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor

si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

15. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea

acestora de catre Primarului Sectorului 2.
Autoritate (competenge):

reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:;

elaboreaza proceduri documentate (PS. PL) pentru activitatea structurii/institugiei:

semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia. despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 15, DIRECTIA JURIDICA este subordonata primarului si are urmatoarea structura organizatorica:

- -,
e ae

-,
Ex

1. Serviciul Contencios.

2. Serviciul Asistenta Juridica.

2.1.Compartimentul Control Intern si Managementul Calitatii.
Serviciul Autoritate Tutelara.

Serviciul Organizare, Perfectionare si Gestiunea Carierel.

. Compartimentul Resurse Umane, Prevenire si Protectie.

N

Atributiile definitorii ale Directiei Juridice sunt:

reprezentarea autoritatilor administratiei publice locale (Primarul Sectorului 2. Consiliul Local al
Sectorului 2). a unititii administrativ teritoriale (Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti) sau Primariei
Sectorului 2, dupd caz. in fata instantelor de judecata organizate pe teritoriul Romaniei, a Curtii
Constitutionale, Curtii de Conturi, la structurile de mediere. a parchetelor si a altor organisme cu
activitate jurisdictionala (Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor. Consiliul Concurentei
si alte asemenea), a Birourilor Notariale, a Birourilor de avocati, Birouri de executori judecitoregti.
altor servicii sau institutii publice. prin intermediul consilierilor juridici din cadrul Serviciului
Contencios:

avizare acte juridice incheiate la nivelul institutiei:

consultanta de specialitate:

acorda viza de ..bun de platd" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2.
analizeaza si organizeazi functionarea aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei
Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 in scopul obtinerii eficienfei maxime a activitatii
acestora:

gestioneazd procesul de recrutare si selectie de personal pe niveluri de pregatire, pe functii i
specialit(i, corespunzitor posturilor prevazute in statul de functii si organigrama pentru aparatul de
specialitate al Primarului Sectorului 2 §i Directia Publica de Evidentd Persoane si Stare Civila Sector
2. in colaborare cu celelalte compartimente;

analizeaza datele si informatiile si intocmeste proiectul de buget pentru cheltuielile de personal,
perfectionare, deplasari si masuri de prevenire si protecfie si estimeaza evolufia acestora pentru
urmatorii trei ani:

gestioneaza cariera personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei
Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2:

gestioneaza numirul de posturi la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si al
serviciilor publice de interes local de la nivelul Sectorului 2:

asigura respectarea de cdtre salariati a dispozitiilor legale privitoare la securitatea §i sanatatea in
munca, desfasurdnd activitafi de prevenire si protectie. precum si activitd{i complementare din
domeniul situatiilor de urgenta:

asigura armonizarea sistemelor implementate la nivelul institutiei. respectiv: Sistemul de Control




Intern Managerial (SCIM) si Sistemul de Management al Calitatii (SMC) implementat la nivelul
institutiei, conform standardului 1ISO 9001,

Relagii interne cu directii din Primdrie Relafii externe cu alte organizafii

Directia Generald Programe de Dezvoltare

Urband s1 Fonduri Europene

I Direcia Comunicare si Digitalizare ]
| Directia Economica I
l Direcpia de Utilitag Publice si Mediu |_
Compartimentul Corp Control
Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare
Teritoriu x

/[ Directia Juridica
| Serviciul Achizitin Publice l

Instanje judecitoresti |

J Prefectura Municipiului Bucursti |

Serviciile publice de interes local
o

Primiria Municipiului Bucuresti |

: _/ﬁ\_\

Pohipia Romana I

| Serviciul Audit Public Intern
Parchetul I
| Directia Administragie Publici Locala | Organizatii de cult |

Birouri de executori judecitoresti

Directia Administrare i Intrejinere Sedi

si Echipomente

Art. 16. SERVICIUL CONTENCIOS

Prin intermediul Serviciului Contencios se realizeaza activitatea de reprezentare si/sau asistare a
autoritdtilor 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 Bucuresti) sau Primariei Sectorului 2. respectiv a compartimentelor din structura acesteia,
dupa caz, in fata instantelor de judecata organizate pe teritoriul Romaniei. a Curii Constitugionale, Curtii
de Conturi. la structurile/birourile de mediere, a parchetelor si a altor organisme cu activitate
jurisdictionala (Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor. Consiliul Concurentei si alte
asemenea). a Birourilor Notariale, a Birourilor de avocati. Birourilor de executori judecitoresti. altor
servicii sau institugii publice.

Atribufiile serviciului sunt urmatoarele:
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a)
b)

)

m)

promoveaza actfiuni in justitie pentru realizarea unor drepturi recunoscute de lege sau pentru
restabilirea legalitatii

intocmeste actele procedurale — intampinari (si toate celelalte diligente necesare) la actiunile
promovate impotriva Primarului Sectorului 2 Bucuresti, Primdriei Sectorului 2 Bucuresti, a
Consiliului Local al Sectorului 2 Bucuresti, U.A.T. Sector 2/Sectorului 2:

formuleaza cereri de interventie si alte cereri conexe necesare solutiondrii litigiilor:

formuleaza raspuns la Interogatorii si propune Interogatorii in cazul administrarii acestor probatorii:
formuleaza cai de atac ordinare si extraordinare:

solicita informatii/documente necesare solutionarii litigiilor;

transmite rapoartele de expertiza citre compartimentele tehnice de resort in vederea formuldrii
punctelor de vedere si obiectiunilor, dupa caz:

informeaza compartimentele cu privire la solutiile pronuntate de instantele de judecata;

informeaza periodic conducitorul institutiei, Secretarul General al Sectorului 2, conducatorii
compartimentelor emitente, cu privire la litigiile aflate in curs de solutionare pe rolul instantelor:
solutioneaza plangerile prealabile formulate impotriva actelor administrative. in baza Legii
Contenciosului Administrativ.,

solutionarea corespondentei repartizata la nivelul serviciului, afisarea actelor de procedurd
comunicate de catre autoritatile, institutiile i organismele previzute de lege.

gestionarea bazei de date a litigiilor. corespondenta in format fizic §i electronic, primire/transmitere
corespondentd, afisare/dezafisare acte procedurale, etc..

asigurd, semestrial, informarea Consiliului Local al Sectorului 2 cu privire la stadiul derularii
litigiilor precum si 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 si reprezentare juridica in baza hotarérilor
adoptate in acest sens.

asigurd. trimestrial, informarea Primarului Sectorului 2. Secretarului General al Sectorului 2.
Arhitectului Sef si 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).

asigurd informarea imediata a Primarului Sectorului 2 si conducatorilor structurilor de resort. cu
privire la hotardrile judecatoresti pronuntate ce afecteaza interesele autoritatilor si institutiilor
publice (pretentii. reparare prejudicii, daune interese. penalitati de intarziere, cheltuieli de judecata,
etc.).

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

se implica in comisia de evaluare precum si in de receptie daca achizi{ia implica activitatea specifica
serviciului:

elaboreazi Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor, in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotardri referitoare sau in legaturd cu atributiile si
activitatea compartimentului/serviciului/directiei. pe care le supune analizei Primarului Sectorului 2
in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2;
intocmeste. fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2, fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in  comun. specificd  activitdtii. rapoarte de
specialitate/referate/note ete. la proiectele de hotardri initiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de
interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2. care au legaturd cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:
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are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform ceringelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor
legislative, structurii organizatorice. reglementarilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor:
gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial.  respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a
acestuia;

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate serviciului. conform obiectului de activitate, precum si a celor intemeiate pe Legea
nr. 554/2004:

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

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 si libera
circulatie a acestor date;

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

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

transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare. in format letric si/sau electronic, informatiile de
interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzatoare domeniului de activitate:
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2:

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

Autoritate (competente):

reprezintd §i angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia:

depune toate diligentele. cu profesionalism si loialitate in activitatea de reprezentare in fata organelor
judecatoresti si a altor organisme cu activitate jurisdic{ionala;

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

elaboreaza proceduri documentate (PS. PL) pentru activitatea structurii/institutiei:

semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostintda in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 17. SERVICIUL ASISTENTA JURIDICA

Prin intermediul Serviciului Asistenta Juridica se realizeaza intocmirea. dupa caz si avizarea

actelor juridice incheiate la nivelul Sectorului 2/Primariei Sectorului 2/Consiliului Local al Sectorului 2

si consultanta de specialitate.
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Atributiile serviciului sunt urmatoarele:

a)
b)

c)

)
i)

k)
)
m)

n)

asigurd asisten{a juridica pentru compartimentele din cadrul institutiei si raspunde solicitarilor
petentilor externi, in limitele prevazute de lege si conform competentelor serviciului:

analizeaza modalitatile de recuperare a cheltuielilor de judecata prin participare la comisia de
specialitate constituita in acest sens;

exercita controlul de legalitate asupra raporturilor juridice (contracte, protocoale, acorduri.
conventii i orice alte acte care necesita viza de legalitate conform prevederilor legale) incheiate
de Primaria/Primarul Sectorului 2 Bucuresti, Consiliul Local al Sectorului 2 Bucuresti sau
U.A.T. Sector 2, cu agentii economici si alte organisme de drept public sau privat:

poate participa in cadrul comisiilor de evaluare constituite in vederea atribuirii contractelor de
achizitie publica:

participa in cadrul Colectivului de lucru/Subcomisiei pentru aplicarea legilor fondului funciar;
participd la colectivul de lucru al Comisiei constituite conform Legii 550/2002:

poate participa in orice alte comisii constituite la nivelul Primariei Sectorului 2, care necesita
asistenta juridica de specialitate:

semnaleaza aparitia actelor normative noi Primarului Sectorului 2. Viceprimarilor Sectorului 2.
Secretarului General al Sectorului 2 si conducatorilor compartimentelor din structura Primariei
Sectorului 2, respectiv a serviciilor publice de interes local;

solutionarea corespondentei repartizata la nivelul serviciului;

gestionarea bazei de date a actelor juridice avizate pentru legalitate in cadrul Serviciului
Asistenta Juridica (inclusiv contractele de achizitie publica), corespondenta in format fizic si
electronic, primire/transmitere corespondenta, etc.:

Intoemeste “Registrul unic de contracte™

asigura indeplinirea atributiilor privind protectia datelor cu caracter personal, conform
reglementarilor legale in vigoare:

asigura pregatirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei.
in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului:

urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea Serviciului Asistenta Juridica:

asigurd monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse si lucrari, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii:

analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor si a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii:

completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmirirea si derularea
contractelor:

verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica.
vizate cu ,,Bun de plata™ si ..Certificat in privinta realitatii. regularitatii si legalitatii™ pentru
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor, executia lucrdrilor, serviciile prestate si altele asemenea. conform
angajamentelor legale incheiate:

intocmeste documentatia necesara efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucriri derulate de
structurd;

verificd si avizeazd documentele pentru eliberarca partiala sau totald a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate. penalitati de intdrziere. daune etc.
analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/
acordurilor - cadru in conditiile legii:

participd in comisiile de receptic a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la
nivelul serviciului. conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar:
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intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificirii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii i urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora;

intocmegte proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de citre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii:

elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea 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 si derularii contractelor;

participd la elaborarea cererilor de finantare si 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 si a vietii locuitorilor

acestuia, in functie de specificul serviciului;

participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile

specifice activitatii serviciului.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

—

";..a

n

92,

se implica in comisia de receptie dacé achizifia implica activitatea specifica serviciului:
elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor. in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotardri referitoare sau in legaturd cu
atributiile si activitatea compartimentului/serviciului/directiei. pe care le supune analizei
Primarului Sectorului 2 in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului
Local al Sectorului 2;

intocmeste, fie la solicitarea expresd a secretarului general/primarului sectorului 2, fie la
initiativa altor structuri pentru fundamentarea in comun, specificd activitatii. rapoarte de
specialitate/referate/note ete. la proiectele de hotarari initiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice
de interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2. care au legaturd cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

asigurd consilierea juridica in cadrul comisiilor de specialitate. a sedintelor de instruire. dupa
caz, audientelor si programului de lueru cu publicul.

are obligatia de a propune actualizarea procedurilor de lucru conform cerintelor privind Sistemul
de Control Intern Managerial si 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 si a imbunatitirii
continue a proceselor:

gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial. respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodica a
acestuia:

transmite citre Directia Comunicare si Digitalizare. in format letric si/sau electronic, informatiile
de interes public din sfera proprie de activitate gi/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primdriei Sectorului 2:

gestioneazd si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzatoare domeniului de
activitate:

10. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul

Sectorului 2:
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11. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne i
externe adresate serviciului:

12. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu:

13. raspunde de utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date:

14. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu: se ab{ine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:

15. raspunde de realizarea la timp si 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 dispozifiilor legale, de corectitudinea si 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 (competenge):

1. reprezinta si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia:

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institugiei:

semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

i

Art. 18 COMPARTIMENT CONTROL INTERN SI MANAGEMENTUL CALITATII

Compartimentul Control Intern si Managementul Calitatii are rolul de a asigura armonizarea
sistemelor implementate la nivelul institutiei, respectiv Sistemul de Control Intern Managerial (SCIM) si
Sistemul de Management al Calitatii (SMC) implementat la nivelul institutiei, conform standardului ISO
9001.

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

a) asigurd din punct de vedere tehnic i metodologic indrumarea structurilor din cadrul institutiei, in
realizarea actiunilor privind implementarea si dezvoltarea sistemelor de management armonizate
la nivelul institutiei. respectiv sistemul de control intern managerial si sistemul de management al
calitatii:

b) asigura secretariatul Comisiei de monitorizare din punct de vedere logistic (convocarea membrilor
Comisiei, intocmire minute. redactare si monitorizare hotarari ale Comisiei de monitorizare.
diseminare informatii etc.)

¢) finainteaza propuneri pentru eficientizarea activititii Comisiei de monitorizare §i propune solutii in
cazul aparitiei unor sincope in functionalitatea acesteia. catre presedintele/membrii Comisiei de

monitorizare:
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d)

m)

n)

0)

P)

S)

asigurda comunicarea si diseminarea informatiilor catre Comisia de monitorizare / grupuri de lucru/
subgrupuri de lucru ale Comisiei de monitorizare si secretariatele tehnice de la nivelul institutiilor
publice de interes local in ceea ce priveste sistemul de control intern managerial:

elaboreaza draft-ul Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul
entitatii publice si il supune spre analiza si avizare Comisiei de monitorizare, si ulterior aprobarii
Primarului Sectorului 2;

intocmeste Lista functiilor sensibile de la nivelul institutiei. centralizand in acest sens functiile
sensibile transmise de structuri si asigura diseminarea acesteia dupa aprobare tuturor structurilor,
in vederea implementarii masurilor de control pentru diminuarea riscurilor asociate acestor functii
sensibile;

asigurd actualizarea inventarierii procedurilor documentate (proceduri de sistem si de lucru) de
catre structurile institutiei pentru a fi supuse spre analiza Comisiei de monitorizare:

ofera indrumare tehnica si metodologica structurilor institutiei in vederea documentarii proceselor
in proceduri documentate (proceduri de sistem si proceduri de lucru), conform reglementarilor
aferente sistemelor de management implementate la nivelul institutiei, respectiv SCIM si SMC:
tine evidenta centralizata la nivelul institutiei a procedurilor documentate (procedurilor de sistem
st proceduri de lucru), in format fizic si electronic. asigurand accesul tuturor angajatilor la forma
aflata in vigoare:

asigurd verificarea, avizarea i aprobarea procedurilor de sistem si de lucru la nivelul institutiei,
precum si difuzarea, retragerea si perimarea acestora in mod controlat, conform reglementarilor
interne:

gestioneazda in format electronic si pe suport de hartie documentatia actualizata aferenta
Sistemului de control intern managerial si Sistemului de management al calitatii la nivelul
institutiel i asigura diseminarea informatiilor catre toti factorii interesati:

intocmeste 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 si raportarea
acestuia, Informarea anuala privind procesul de gestionare a riscurilor la nivelul institutiei etc.). pe
baza informatiilor furnizate de structuri:

intocmeste documentatia aferentd 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 si dezvoltarii Sistemului de control intern
managerial la nivelul administratiei publice locale sector 2. oferind in acest sens indrumare si
sprijin pentru completarea anexelor aferente descrierii implementarii si dezvoltarii SCIM pentru
fiecare institutie:

elaboreaza si inainteaza spre analiza Comisiei de monitorizare si 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:

pastreaza si arhiveaza (fizic si electronic) documentatia relevantd cu privire la organizarea si
functionarea sistemului de control intern managerial i sistemului de management al calitatii de la
nivelul institutiei.

elaboreaza/revizuieste/gestioneaza documentatia aferentd Sistemului de Management al Calitatii
la nivelul institutiei, conform Standardului ISO 9001

asigurd desfasurarea periodica a Analizelor Efectuate de Management, elaborand in acest sens
Raportul privind functionarea Sistemului de Management al Calitatii la nivelul institutiei.
asigurand totodata logistica si secretariatul intalnirilor Comitetului Director al Calitatii (Proces-
verbal. Plan de imbundatatire a SMC. Raportarea gradului de implementare a Planului de
imbunatatire a SMC etc.):

Intocmeste referatul de necesitate si caietul de sarcini in vederea achizitiei de servicii de
certificare a Sistemului de management al calitatii de catre un organism acreditat:

colaboreazi cu organismul extern acreditat. in cazul desfasurarii auditului extern in vederea
(re)certificarii/supravegherii SMC implementat la nivelul institugiei. informénd managementul
institutiei despre rezultatele obtinute si recomandarile/actiunile corective formulate;
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) urmareste modul de indeplinire a actiunilor corective/recomandari rezultate in urma auditului
extern de recertificare a SMC al institutiei insusite de managementul de varf al institutiei:

u) realizeaza demersuri in vederea analizarii gradului de satisfactie a beneficiarilor privind serviciile
oferite de Primdria Sectorului 2. pe diverse categorii de beneficiari gi asigurd prelucrarea si
analizarea datelor, pe care le inainteaza factorilor interesati, in vederea initierii unor masuri de
imbunatatire:

v) centralizeaza datele de la structurile din cadrul institutiei si completeaza documentatia aferenta

evaludrii anuale a Primariei Sectorului 2 conform programului "Marca increderii” (campanie de

protejare si sustinere a produselor si serviciilor de calitate), in vederea validarii Certificatelor de

Utilizare a Marcii Programului de citre Asociatia Nationala pentru Protectia Consumatorilor gi

Promovarea Programelor si Strategiilor din Romania - INFOCONS:

propune instruiri interne/ externe a angajatilor institutiei in domeniul SCIM si SMC conform SR

EN ISO 9001:

X) instruieste angajatii institutiei cu privire la sistemul de management al calitatii conform SR EN
[SO 9001 implementat la nivelul institutiei conform nevoilor identificate:

y) instruieste personalul nou-angajat in cadrul institutiei cu privire la sistemele de management
implementate in cadrul institutiei, respectiv sistemul de control intern managerial si sistemul de
management al calitatii conform SR EN ISO 9001 (potrivit prevederilor interne aflate in vigoare):

z) asigurd pregatirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea achizifiei.
in cazul in care achizitia implica activitatea compartimentului;

aa) 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;

bb) urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

» asigurd monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse si lucrari, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuregti care vizeaza activitatea structurii:

» analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor si a monitorizéirii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare. identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii:

» completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor:

» verificd si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economicd,
vizate cu ,.Bun de plata” si ..Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii”™ pentru
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2

privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea. conform

W

—

angajamentelor legale incheiate:

» intocmeste documentatia necesara efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de
structura:

» verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate. penalitati de intdrziere. daune etc.

» analizeaza si intocmeste 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;

» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora:

» intocmeste proiectele de hotardre si rapoartele de specialitate. realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii:
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» elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea 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 si derularii contractelor:

cc) participa la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe si proiecte
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila si nerambursabila pentru investitii
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administrafia municipiului si a vietii locuitorilor
acestuia, in functie de specificul compartimentului:

dd) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii compartimentului.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor, in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

2. elaboreazd Rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari referitoare sau in legaturd cu atributiile
si activitatea compartimentului/serviciului/directiei, pe care le supune analizei Primarului
Sectorului 2 in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al
Sectorului 2;

3. intocmeste, fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2, fie la initiativa
altor structuri  pentru  fundamentarea in  comun, specificd activitatii, rapoarte de
specialitate/referate/note ete. la proiectele de hotardri inigiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice
de interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, care au legatura cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

4. 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
institutiet si managementul de varf:

5. participa la implementarea unor instrumente/metode noi de mentinere si imbunatatire continua a
SMC implementat la nivelul Primariei Sectorului 2;

6. intocmeste documentatia necesard numirii membrilor Comitetului Director al Calitatii. a
Responsabililor cu Gestionarea documentatiei SCIM si SMC de la nivelul fiecarei structuri din
cadrul institutiei si a Comisiei de monitorizare SCIM si a atributiilor acestora:

7. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea SCIM si SMC. conform

reglementarilor interne:

elaboreaza proceduri documentate (PS. PL) pentru activitatea structurii/institutiei

transmite catre compartimentul de specialitate L.T. informatiile de interes public din sfera proprie

de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse. in vederea actualizarii in timp util a site-

ului Primariei Sectorului 2:

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzatoare domeniului de

activitate:

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si

externe adresate compartimentului;

raspunde de pastrarea secretului de serviciu. precum si de pastrarea secretului datelor si al

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii

—
&

—
—_—

fu—y
(3]

atributiilor de serviciu:
raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate. corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii institutiei:

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

15, raspunde, potrivit dispozitiilor legale. de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor.
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

16. poate face parte din comisia de evaluare/receptie daca achizifia implica activitatea
Compartimentului Control Intern si Managementul Calitatii:

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

Autoritate (competenge):

1. reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia:

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/instituiei:

semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunogtinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitéti si atributii.

il

Art. 19. 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.

a)

b)

¢)

d)

€)

h

Atributiile serviciului sunt urmatoarele:
intocmeste formalitdtile necesare pentru emiterea dispozitiilor de curatela speciala. respectiv
autorizare a persoanelor ocrotite:
asigurd consiliere juridica gratuitd in vederea incheierii contractelor de vanzare-cumpirare 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 resedinta in subdiviziunea administrativ
— teritoriala Sector 2:
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 si
ingrijirii sale: obligatia de intretinere si de ingrijire. precum si modalitafile practice de executare a
acesteia se vor stipula expres in actul juridic incheiat de notarul public. sub sanctiunea nulitatii,
dupa prezentarea Propunerilor Autoritatilor Tutelare gi a Delegatiei pentru inspectorul care asiguri
asistarea persoanei virstnice, documente aprobate la nivelul Primariei Sectorului 2:
intocmeste 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 sesizirii
inregistratd de catre orice persoand fizica sau juridicd gi. de asemenea, la sesizarea din oficiu a
Autoritatii Tutelare:
solicita in termen de 24 de ore Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala sa realizeze, in
maxim 3 zile de la solicitare. o investigatie privind respectarea drepturilor persoanei varstnice de
cétre furnizorul de servicii sociale:
efectueaza demersurile necesare in vederea executarii obligatiilor inscrise in actul juridic incheiat
sau solicitd instantei judecitoresti rezilierea contractului de intrefinere in nume propriu si in
interesul persoanei intretinute pentru neindeplinirea obligatiilor din contract si daca este cazul
formuleazi plangere penala ca urmare a raportului de anchetd sociala si. dupa caz, a rezultatului
investigatiei comunicat de catre Agentia Agentiei Judefene pentru Plati si Inspectie Sociala:
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g)

)

k)

D

m)

n)

0)

r)

s)

0

intocmegte rapoarte de ancheta psihosociala la cererea instantelor judecdtoresti, la solicitarea
Biroului Notarului Public si a autoritagilor publice, cu exceptia cazurilor in care este necesara
participarea unui psiholog (acestea intra in competenta D.G.A.S.P.C. Sector 2); intocmeste rapoarte
de ancheta socialda in temeiul Legii nr. 202/25.10.2010 privind unele masuri pentru accelerares
solutiondrii proceselor, ART. XVIII, punct 15. ART. 127. ind. 1. prin deplasarea la domiciliul
minorilor cercetafi penal, respectiv al persoanelor in proces de punere sub interdictie la cererea
Institutului National de Medicina Legala ..Mina Minovici” Bucuresti (unitate sanitara de
specialitate), pentru realizarea expertizei medico-legale la solicitarea Sectiilor de Politie.
Parchetelor si Instantelor de judecata:

gestioneaza dosarele de tuteld/curatela ale persoanelor ocrotite.

primeste 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 si cele izvorate din curatela speciala instituita conform art.
167 din Codul Civil:

consiliaza petentii cu privire la intocmirea acestor cereri (dare de seama anuala, descarcare de
gestiune, autorizare acte de dispozifie etc.);

directioneaza aceste cereri catre instanta, in vederea solutionarii lor, atagind un raport detaliat al
dosarului de tutela privind continutul acestuia si orice alte informatii relevante, precum si o evaluare
preliminard a cererii:

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
si orice alte informatii relevante, precum si o evaluare preliminara a cererii;

efectueaza, prin sondaj. verificari periodice in teren si intocmeste rapoarte pentru semnalarea
cazurilor ce presupun interventfia instanfei de tuteld, ca de ex: deces tutore, inlocuire tutore,
insusirea de bunuri ale minorului aflat sub tuteld/interzisului judecatoresc de catre tutore/parinte.
administrare necorespunzatoare a bunurilor minorului aflat sub tuteld/interzisului judecatoresc sau
alte cazuri care se incadreaza in .fapte pagubitoare pentru minorul aflat sub tuteld/interzis
judecatoresc", conform dispozitiilor art. 155 din Codul civil:

sesizeaza Serviciul Contencios pentru formularea unor denunfuri privind invocarea gestiunii
frauduloase prevazute de art. 242 Cod Penal:

comunica persoanele propozabile pentru numire in calitate de tutore/curator/ membru in consiliul de
familie. propuse de reclamant, familia si cei apropia{i persoanelor pentru care se impun masuri.
administratorii si locatarii de la locul de domiciliu ai acestora, la instanta de tutela pentru
respectarea dispozitiilor art. 118,170,125,180 din Codul civil:

intocmeste inventarul bunurilor minorului/interzisului judecatoresc, conform dispozitiilor art. 140
din Codul civil, in calitate de delegat al instantei de tutela:

efectueaza un referat/ancheta privind situatia invocatd in cerere, respectiv daca actul corespunde
nevoii minorului aflat sub tuteld/interzisului judecitorese sau daca prezintda un folos neindoielnic
pentru minorul aflat sub tuteld/interzis judecitoresc. conform dispozifiilor art. 145 din Codul civil:
efectueaza, prin sondaj. verificari pe teren pentru realizarea controlului efectiv si continuu asupra
modului in care tutorele si consiliul de familie isi indeplinesc atributiile cu privire la persoana
tutelata si bunurile acestuia, prevazut de art. 151 din Codul civil §i sesizeaza instanta de tutela in
cazurile previzute de art. 163 din Codul civil pentru aplicarea amenzii civile. comunica instantei de
tutela toate actele, dovezile si autorizarile existente in dosarele de tuteld solicitate de catre acestia.
iar pentru indeplinirea acestei activitati colaboreaza cu serviciile de specialitate. pe acest domeniu,
ale autoritatilor administratiei publice. cu institutiile si serviciile publice specializate pentru
protectia copilului. asistenta sociald sau institutiile de ocrotire. dupi caz:

tine evidenta persoanelor ocrotite i a patrimoniului acestora se gestioneaza in colaborare cu alte
Directii ale Primariei Sectorului 2 si Institutiile Subordonate Consiliului Local:

verificd si gestioneaza la zi dosarele de tutela ale persoanelor puse sub interdicfie. propune
aprobarea Dirii de Seamd anuale sau péna la data la care ies din evidenid. a Darii de Seama
Generale. cand bolnavul interzis decedeaza sau isi schimba domiciliul in alta unitate sau subunitate
administrativ-teritoriald, iar dosarul se transferd la noul loc de domiciliu. §i propune acordarea
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u)

V)

W)

X)

Descarcarii de Gestiune — privind modul in care tutorii si-au dus la indeplinire sarcina tutelei,
precum si intreprinde demersuri pentru mentinerea in mod permanent a legaturilor cu familia celor
ocrotiti s urmareste situagia acestora:
Gestioneaza actele procedurale comunicate pentru afisare de catre autoritatile, institutiile si alte
organisme prevazute de lege, ce au legatura cu activitatea Serviciului Autoritate Tutelara.
asigura pregatirea Caietelor de sarcini i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in
cazul in care achizitia implica activitatea serviciului:
participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor
de bunuri/servicii/lucrdri, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului:
a) urmareste derularea contractelor de achizitie publica si 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 si lucrari. incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii;
» analizeaza rezultatele obtinute in urma implementirii contractelor si a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii:
» completeaza si pastreazd dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor;
» verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica.
vizate cu ..Bun de plata” si ..Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii”™ pentru
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea. conform
angajamentelor legale incheiate;
~ intocmeste documentatia necesara efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de
structura:
» verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totalda a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalititi de intarziere. daune etc.
» analizeaza si intocmeste 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:
~ intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii i urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora:
» intocmeste proiectele de hotardre si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii:
» elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice
» face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a
monitorizirii si derularii contractelor:
participd la elaborarea cererilor de finanfare i documentele necesare pentru programe si proiecte in
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila si nerambursabild pentru investitii privind
imbundtatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul serviciului:
participd la implementarea proiectelor finanate din fonduri rambursabile sau nerambursabile specifice
activitatii serviciului.
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Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

4

0.

9.

10.

claboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor. in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

claboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotardari referitoare sau in legitura cu atributiile
i activitatea compartimentului/serviciului/directiei. pe care le supune analizei Primarului
Sectorului 2 in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al
Sectorului 2:

intocmeste, fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2, fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in  comun. specificd activitatii, rapoarte de
specialitate/referate/note ete. la proiectele de hotardri iniiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice
de interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2. care au legiturd cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si 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, reglementérilor interne si a imbundatatirii
continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a acestuia.
transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare, pe hértie sau pe suport magnetic. informatiile
de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzitoare domeniului de
activitate:

contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2:

raspunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului:

raspunde de incheierea, cu obiectivitate si fara partinire, a actelor scrise privind rezultatele
verificarilor: da dovada de exigenta. fermitate, corectitudine, comportare civilizata:

.raspunde de pastrarea secretului de serviciu. precum si de pastrarea secretului datelor si al

informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a

indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

.raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institufiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

. raspunde. potrivit dispozitiilor legale. de corectitudinea si exactitatea datelor. informatiilor.

masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului:
. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea

acestora de catre Primarului Sectorului 2.

Autoritate (competente):

1. reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu gi a mandatului care i s-a

incredintat de catre conducerea acesteia:
2. urmireste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:
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elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/instituiei:

4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitai si atributii

Art.  20. SERVICIUL ORGANIZARE, PERFECTIONARE SI GESTIONAREA
CARIEREI

Serviciul Organizare, Perfectionare si Gestionarea Carierei se ocupa de gestionarea carierei
profesionale pentru angajatii din cadrul Primariei Sectorului 2 si Directiei Publice de Eviden{a Persoane si
Stare Civila Sector 2. gestionarea procesului de evaluare a performantelor profesionale ale acestora,
stabilirea drepturilor salariale pentru personalul din cadrul Primariei Sectorului 2 si Directiei Publice de
Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2. analizarea, organizarea si functionarea aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si 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 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2.

Atributiile serviciului sunt urmatoarele:

a) gestioneaza cariera profesionala a angajatilor si urmareste indeplinirea conditiilor de promovare in
functii/grade/trepte de salarizare:

b) gestioneaza perioada de stagiu a functionarilor publici debutanti, definitivarea acestora si intocmeste
notele de fundamentare cu privire la definitivarea salariatilor debutanti si proiectele de dispozitie
pentru definitivarea acestora:

¢) gestioneaza procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane i Stare
Civila Sector 2 si ale conducatorilor si adjunctilor acestora din cadrul serviciilor publice de interes
local:

d) intocmeste dispozitiile de sanctionare a angajatilor in urma propunerilor cuprinse in rapoartele
comisiei de disciplina si urmareste radierea acestora:

e) realizeazd demersuri in vederea efectuarii cercetarii disciplinare de catre persoana imputernicita in
acest sens de citre conducatorul institutiei:

f) gestioneaza informatiile de pe portalul de management ANFP in ceea ce priveste raporturile de
serviciu, drepturile salariale si perfectionarea pentru functionarii publici din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 2 si Direcfiei Publice de Evidentd Persoane i Stare Civila Sector
2

¢) intocmeste proiectul de buget pentru cheltuieli de personal, perfectionare, deplasari. cheltuieli pentru
masurile de prevenire si protectie si estimeaza evolutia acestora pentru urmatorii trei ani:

h) gestioneazd procesul de salarizare la nivelul Primériei Sectorului 2 si Directiei Publice de Eviden{a
Persoane si Stare Civila Sector 2 precum si pentru conducitorii serviciilor publice de interes local:

v Intocmeste si actualizeaza schema de incadrare. stabilind salariile de baza si sporurile acordate
conform prevederilor legale pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2;

v intocmeste si actualizeaza Regulamentul privind acordarea indemnizatiei de hrana la nivelul
Primariei Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidentda Persoane si Stare Civila Sector 2 si
realizeaza demersurile pentru acordarea acesteia:

v intocmeste si actualizeazda Regulamentul privind acordarea voucherelor de vacanta la nivelul
Primariei Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane gi Stare Civila Sector 2 si face
demersurile necesare achizifionarii acestora:

v stabileste drepturile salariale si alte drepturi de personal pentru salariafi ai Primariei Sector 2 i
Directiei Publice de Evidenta Persoane §i Stare Civila Sector 2 (salariile de baza/indemnizatii
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i)
1)

K)

m)

n)

0)

P)

s)

u)

V)

lunare, indemnizatia pentru titlul stiingific de doctor. majorarea salariului de bazd pentru
personalul care exercita activitatea de control financiar preventiv, indemnizatia de hrana.
voucherele de vacantd/indemnizatia de vacanta, sporurile la salariile de baza. gradatia.
indemnizatiile pentru participarea la diverse comisii, alte drepturi salariale conform prevederilor
legale in vigoare):

v comunicd drepturile salariale catre personalul din cadrul Primariei Sectorului 2 si Directiei Publice
de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2:

v completeaza formularul ce contine datele privind veniturile salariale ale personalului platit din
fonduri publice, pe care il transmite online la ANAF:

v asigurd transparenta veniturilor salariale prin publicarea pe site-ul institugiei a drepturilor salariale
de care beneficiaza functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primariei Sectorului 2
si al Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civila Sector 2. conform prevederilor legale:

v stabileste drepturile salariale ale conducatorilor serviciilor publice de interes local:

gestioneaza activitatea privind efectuarea practicii de catre studentii unitatilor de invagamant de profil;

gestioneazd activitatea privind desfasurarea programelor de Internship la nivelul Primariei Sectorului

2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2:

actualizeaza evidenta militara a angajatilor, conform legislatiei in vigoare: intocmeste situafii si

raportari privind mobilizarea personalului institutiei la locul de munca si le inainteaza catre Serviciul

pentru Probleme Speciale al Municipiului Bucuresti;

inregistreaza si gestioneaza declaratiile de avere si declaratiile de interese ale functionarilor publici.

precum si ale personalului cu functii de conducere si de control sau membri ai echipelor de proiect din

cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si

Stare Civila Sector 2, conform legislatiei in vigoare:

intocmeste si transmite raportarile statistice solicitate de catre Directia Regionald de Statistica

Bucuresti si de catre Administratia Finantelor Publice Sector 2:

intocmeste si actualizeaza statul de functii, organigrama si Regulamentul de organizare si functionare

al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si al Directiei Publice de Evidenta Persoane si

Stare Civila Sector 2 la solicitarea structurilor din cadrul institutiei sau ca urmare a modificarilor

legislative;

intocmeste si actualizeaza Regulamentul Intern al institutiei cu prevederile din legislatia specifica

personalului administratiei publice locale si cu propunerile structurilor din cadrul Primariei Sectorului

2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2:

gestioneaza modul de intocmire si actualizarea fiselor de post ale salariatilor institutiei. functionari

publici sau personal contractual precum si ale conducitorilor si adjunctilor acestora din cadrul

serviciilor publice de interes local;

intocmeste actele administrative privind delegarea atributiilor din fisele de post vacante si temporar

vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si respectiv Directiei Publice

de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2:

intocmeste 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 si respectiv Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2;

intocmeste actele administrative privind delegarea competentei de catre Primarului Sectorului 2 catre

personalul de conducere/executie din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectourlui 2 si
respective Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civild Secto r2:

intocmeste actele administrative privind transformarea posturilor vacante si temporar vacante din

cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si serviciilor publice de inters local de la

nivelul Sectorului 2:

gestioneaza numdrul de posturi la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si al

serviciilor publice de interes local:

gestioneaza activitatea privind perfectionarea personalului din cadrul Primariei Sectorului 2 si

Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2:

» asigurd consultanta si asistenta personalului de conducere din cadrul institutiei in stabilirea
masurilor privind formarea profesionala a personalului din subordinea acestora:

» elaboreaza Planul anual de perfectionare a personalului si a Planului de masuri privind
pregatirea profesionald pe baza propunerilor sefilor de compartimente si asigura conditiile
de aducere a acestora la indeplinire:
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~ centralizeaza planurile anuale de perfectionare pentru functionarii publici de conducere si de
executie din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice
de Evidentd Persoane si Stare Civila Sector 2, precum si pentru functionarii publici din
cadrul serviciilor publice de interes local:

» completeaza informatiile din Planul anual de perfectionare a personalului si bugetul necesar
cheltuielilor de perfectionare in formularul pus la dispozitie de catre AN.F.P. si asigura
transmiterea electronica a acestuia:

» realizeaza demersurile pentru achizitionarea serviciilor de formare profesionala si pentru
organizarea cursurilor de perfectionare:

» monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a personalului de
conducere si executie din cadrul institugiei, si intocmeste trimestrial un raport privind stadiul
realizarii masurilor planificate;

» asigurd, la solicitarea Directiei Administratie Publica Locala, participarea consilierilor locali
la cursurile de pregatire, formare si perfectionare profesionala:

w) intocmeste proiectele de acte administrative cu privire la activitatea de perfectionare pentru
personalul din cadrul Primariei Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila
Sector 2 (cursuri postuniversitare, etc.), precum si proiectele de acte administrative pentru
deplasarea angajatilor institutiei in interesul serviciului in tard sau in strainatate (participare
conferinte. grupuri de lucru, schimb de experienta, etc.);

x) Intocmeste note de fundamentare si proiecte de dispozitie privind nominalizarea / desemnarea /
imputernicirea persoanelor din cadrul Primariei Sectorului 2 si respectiv Directiei Publice de
Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 pentru a desfasura anumite activitati (ex. responsabil
evidenta militara, responsabil gestionare declaratii de avere/interese, responsabil CAF, evaluatori
CAF etc., exceptie actele administrative elaborate in cadrul activitatii de urmarire derulare contracte
care vor fi intocmite la nivelul compartimentelor de specialitate):

y) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiecte de hotarari privind reorganizarea serviciilor
publice de interes local:

z) asigurd comunicarea actelor administrative privind nasterea, modificarea, suspendarea. sanctionarea
si incetarea raporturilor de serviciu/munca catre persoanele in cauza:

aa) asigurd pregatirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei. in
cazul in care achizifia 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:

ce) urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

» asigurda monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse si lucrari. incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii:

~ analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor si a monitorizirii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii:

» completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor:

» verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica.
vizate cu ..Bun de plata™ si ,.Certificat in privinta realitaii, regularitatii si legalitatii” pentru
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor, executia lucrarilor. serviciile prestate si altele asemenea. conform
angajamentelor legale incheiate:

» intocmeste documentatia necesard efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de
structura:

» verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totalda a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucririle de proasta calitate. penalitati de intarziere. daune ete.

» analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publicd/
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:

» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora;

» intocmeste proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii:

» elaboreazd in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea 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 si derularii contractelor:

dd) participa la elaborarea cererilor de finanfare si documentele necesare pentru programe si proiecte in
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila si nerambursabila pentru investitii privind
imbunatatirea calitagii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul serviciului;

ee) participd la implementarea proiectelor finanfate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii serviciului.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. se implica in comisia de receptie dacd achizitia implica activitatea specifica serviciului;

2, elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor. in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

3. elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari referitoare sau in legatura cu atributiile si
activitatea compartimentului/serviciului/directiei, pe care le supune analizei Primarului Sectorului 2
in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2:

4. intocmeste, fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2. fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in  comun, specifica activitatii, rapoarte de
specialitate/referate/note etc. la proiectele de hotarari inifiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de
interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, care au legaturd cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

raspunde de elaborarea actelor administrative privind actualizarea componentei comisiei paritare i

comisiei de disciplina organizate la nivelul institutiei.

6. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitafii implementate la nivelul institutiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor
legislative. structurii organizatorice. reglementarilor interne i a imbunatatirii continue a proceselor:

7. gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control

Intern/Managerial. respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, c¢it §i actualizarea periodica a

acestuia:

transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare. pe suport letric si/sau electronic. informatiile de

interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse. in vederea

actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:

9, gestioneazi si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzitoare domeniului de activitate:

10. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirca Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2:

11. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si

n

o

externe adresate compartimentului:
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12. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor
de serviciu;

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 si libera
circulatie a acestor date;

14. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii instituiei:

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

16. raspunde, potrivit dispozitiilor legale. de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

17. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern. dupéd aprobarea
acestora de catre Primarului Sectorului 2.

Autoritate (competenfe):

1. reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredin{at de catre conducerea acesteia:

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei:

semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia. despre care
ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

‘w2

o=

Art. 21 COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, PREVENIRE SI PROTECTIE

Compartimentul Resurse Umane, Prevenire si Protectie gestioneaza procesul de recrutare si
selectie de personal pe niveluri de pregatire, pe functii si specialitati, corespunzator posturilor prevazute
in statul de functii i organigrama pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directia
Publica de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2, in colaborare cu celelalte compartimente. Totodati
asigura respectarea de catre salariati a dispozitiilor legale privitoare la securitatea si sanatatea in munca
desfagurand activitagi de prevenire si protectie, precum si activitati complementare din domeniul
situatiilor de urgenta, cum ar fi prevenirea si stingerea incendiilor gi protectie civila.

Atributiile compartimentului sunt urmétoarele:

a) organizeaza concursurile de recrutare pentru functiile publice si contractuale vacante si temporar
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de
Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2, precum si pentru ocuparea posturilor aferente
conducitorilor serviciilor publice de interes local Sector 2:

b) intocmeste formalitatile specifice in vederea ocupdrii posturilor vacante si temporar vacante din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta
Persoane si Stare Civila Sector 2. prin alte modalitati decat recrutare. conform legislaiei in
vigoare:

¢) intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 2 si al Directiei Publice de Evidentd Persoane i Stare Civila
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)

Sector 2: dispozitii de angajare, contracte individuale de munca, adrese catre Agentiile Locale de
Ocupare a Forfei de Munca ete., depunere jurdamant, eliberare legitimatii de serviciu;

intocmeste formalitatile specifice incetarii raporturilor de serviciu/munca pentru personalul din
aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si
Stare Civila Sector 2;

intocmegste formalitatile specifice in vederea modificarii (delegare, detasare. mutare definitiva sau
temporara, exercitare cu caracter temporar a unei functii publice de conducere ete.) si suspendarii
raporturilor de serviciu/munca ale salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2:

intocmeste formalitatile specifice pentru numirea, suspendarea, modificarea §i incetarea
raporturilor de serviciu/munca pentru conducatorii serviciilor publice de interes local Sector 2:
completeaza Registrul electronic de eviden{ad a angajatilor si il transmite online la ITM;

fine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor si comunica lunar modificarile sporurilor de
vechime Serviciului Organizare, Perfectionare si Gestionarea Carierei pentru intocmirea
dispozitiel de acordare a sporului de vechime:

intocmeste lunar foaia de prezen{a centralizata la nivelul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2:

gestioneaza concediile de odihna si celelalte tipuri de concedii (medicale. pentru evenimente
deosebite, recuperdri, reprogramari, rechemari, etc.): efectucaza programarea concediilor de
odihna ale tuturor salariatilor, tine evidenta efectuarii acestora, a rechemarilor, a
reprogramarilor.etc.:

repartizeaza si asigurd necesarul de personal auxiliar, implicat in activitajile specifice de
organizare a alegerilor (locale sau generale). Parlament (al Romadniei §i European) si
Referendum:

intocmeste documentatia in vederea organizarii examenului sau a concursului de promovare in
grad profesional. a examenului de promovare in clasd si de promovare in functie/grad/treapta a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate a Primarului Sectorului 2 si Directiei
Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2:

m) gestioneazd eliberarea de adeverinte care sa ateste calitatea de salariat al institutiei, vechimea in

n)
0)

P)

munca si specialitate, situatia concediilor de odihna. adeverinte privind deducerile personale,
adeverinte pentru acordarea stimulentului de insertie:

transmite Directiei Economice datele necesare completarii primei parti a adeverintelor pentru
acordarea indemnizatiei de crestere copil:

gestioneaza activitatea de acordare si decontare a legitimatiilor pe transportul in comun pentru
angajafii institutiei:

intocmeste documentatia necesare desfasurarii activitatii de voluntariat la nivelul Primariei
Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2:

r) Gestioneaza activititile din domeniul sanatatii i securititfii in munca:

asigurd identificarea pericolelor §i evaluarea riscurilor de accidentare i imbolnavire
profesionala la locurile de munca/posturi de lucru;

- asigurd intocmirea ,.fiselor de expunere la riscuri profesionale™ pentru fiecare loc de munca:
- elaboreaza si actualizeaza ..Planul de prevenire si protectie anual":

- asigurd obtinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii

in munca:
- elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sandtate in muncd. {indnd seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii.
precum si ale locurilor de muncd/posturilor de lucru:
asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sanatate in munca:
controleaza cunoasterea si aplicarca de catre toti lucratorii a masurilor previazute in planul
de prevenire si protectie stabilit. precum gi a prevederilor legale in domeniul securitatii si
sandatatii in munca;
sestioneazi fisele de instruire individuale privind securitatea si sanatatea in munca:

g
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elaboreaza chestionare privind testarea anuala in domeniul securitatii $i sdnatatii in munca;
prezinta documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de muncé in timpul controlului
sau al efectudrii cercetarii evenimentelor/accidentelor de munca:

tine evidenta meseriilor gi profesiilor previzute de legislatia specifica, pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor:

identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
unitate si intocmeste necesarul cu echipamente individuale de protectie pentru lucrétori:
intocmeste necesarul de materiale igienico-sanitare;

intocmegte necesarul de mijloace materiale pentru desfagurarea activitatilor de prevenire si
protectie:

intocmeste documentele necesare pentru asigurarea masurilor de prevenire si protectie la
locul de muncé (ex: acordarea vaccinurilor gripale, alimentatie de protec{ie. masuri pentru
protectia angajatilor in perioadele cu temperaturi extreme. materiale sanitare in vederea
prevenirii imbolnavirii cu diferite virusuri, etc.):

participa la cercetarea accidentelor de munci si {ine evidenta acestora:

asigurd demersurile necesare funcfionarii Comitetului de securitate si sindtate in munci
(alegeri in vederea desemnarii reprezentantilor lucritorilor in CSSM. intocmire dispozitii
privind componenta comitetului, etc.):

participa la sedintele Comitetului de securitate si sandatate in munca constituit la nivel de
institutie si asigura secretariatul CSSM.

s) Gestioneaza activititile 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:

asigurd instruirea si informarea personalului in domeniul situatiilor de urgenta:
elaboreaza chestionare privind testarea anuala in domeniul situatiilor de urgenta:
gestioneaza figele de instruire individuale in domeniul situatiilor de urgenta:

verificad §i indruma personalul unitafii in aplicarea masurilor de protectie civila si
prevenirea si stingerea incendiilor:

tine evidenta stingatoarelor si a hidrantilor de interior din dotarea unitatii si completeaza
de cate ori este nevoie necesarul cu aceste echipamente:

intocmeste Planul de evacuare, a angajatilor si a bunurilor materiale din cadrul institutiei.
Planul de interventie la incendiu, Fisa obiectiv pentru institutie. precum si alte acte de
autoritate si documente specifice in domeniul situatiilor de urgenta care vizeazi sediul
institutiei:

organizeaza exercitii de evacuare la incendii. precum si de folosire a mijloacelor de
aparare Impotriva incendiilor pentru angajatii institutiei.

t) Supravegherea sinatitii lucratorilor la angajare/periodic/reluarea activititii:

intocmeste referatul de necesitate si caietul de sarcini pentru contractarea serviciului de
medicina muncii:

colaboreaza cu serviciului de medicina muncii in vederea coordonarii masurilor de
prevenire si protectie:

asigurd intocmirea solicitarilor pentru efectuarea examenului medical de angajare, precum
si programarea noilor angajati la aceste examene:

asigurd programarea angajatilor pentru efectuarea controlului medical periodic:

tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare:

{ine evidenta ..Fiselor de aptitudine™ ale salariatilor emise de medicul de medicina muncii;
intocmeste si gestioneaza documentele necesare privind protectia maternitatii la locul de
munca.

u) asigurd pregatirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei. in
cazul in care achizifia implica activitatea compartimentului:
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v) participd 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:

w) urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

”~

asigurd monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii - contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse si lucrari, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii:

analizeaza rezultatele obfinute in urma implementarii contractelor si a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitagile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii:

completeazd si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor;

verificd si avizeaza facturile si transmite documentele justificative citre Directia Economica,
vizate cu ..Bun de plata™ si ..Certificat in privinta realitatii. regularitatii si legalitatii” pentru
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor. executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea. conform
angajamentelor legale incheiate:

intocmeste documentatia necesara efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de
structura:

verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiald sau totala a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc.
analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/
acordurilor - cadru in conditiile legii:

participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;

intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora:

intocmeste proiectele de hotardre si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributitlor structurii:

elaboreazd in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice

face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a
monitorizarii si derularii contractelor:

X) participa la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe si proiecte in
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild $i nerambursabila pentru investifii privind
imbundtatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia. in
functie de specificul compartimentului:

y) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile specifice

activitatii compartimentului.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului:
efectueaza programarea ofiterilor de serviciu in unitate pentru deszapezire si {ine evidenta
recuperdrii orelor efectuate de citre acestia:

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):

intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal:
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participd la bursele locurilor de munca organizate de catre AMOFM;

transmite lunar la Serviciul Contabilitate - Financiar numarul de persoane cu handicap in vederea

aplicarii prevederilor legale:

7. tine la zi registrul cu evidenta personalului din cadrul institutiei, in aplicatia de gestiune a
resurselor umane, operand toate modificarile intervenite (vechime, incadréri. incetari ale activitatii
sau a contractelor individuale de munca, suspendari ete.):

8. inifiazd organizarea alegerilor pentru desemnarea reprezentantilor functionarilor publici si a
reprezentantilor salariatilor. in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ la nivel de unitate:

9. participd cu un reprezentant la lucrarile Comisiei Sociale si a Comisiei de Atestare a

Administratorilor de Imobil;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de

Control Intern Managerial i Sistemul de Management al Calitagii implementate la nivelul

institugiei in concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a

modificarilor legislative. structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii

continue a proceselor:

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control

Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodica a

acestuia;

transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare, in format letric si/sau electronic. informatiile

de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in

vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzitoare domeniului de

activitate:

contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul

Sectorului 2;

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si

externe adresate compartimentului:

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al

informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii

atributiilor de serviciu:

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 si libera

circulatie a acestor date:

raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate, corectitudine i in mod constiincios a

indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:

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

20. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,

masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern. dupa aprobarea

acestora de catre Primarului Sectorului 2.

22. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotardari referitoare la activitati din
domeniul de activitate al compartimentului:

23, elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor, in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

24, elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari referitoare sau in legaturd cu atributiile

si activitatea compartimentului/serviciului/directiei. pe care le supune analizei Primarului

Sectorului 2 in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al
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Sectorului 2;

25, intocmeste, fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2, fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in - comun. specificd activitatii. rapoarte  de
specialitate/referate/note ete. la proiectele de hotarari initiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice
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de interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2. care au legétura cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

26. elaboreaza materiale informative si le posteazi pe SharePoint pentru informarea angajatilor asupra
anumitor riscuri:

27. organizeaza actiuni cu caracter informativ in domeniul sanataii si securitafii in munca, precum si
in domeniul situatiilor de urgenta in colaborare cu diverse societati $i ONG-uri:

Autoritate (competenge):

1. reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia:

. urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

elaboreaza proceduri documentate (PS. PL) pentru activitatea structurii/institutiei:

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia. despre

care ia cunostinid in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu

vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

rloadl

Art. 22. ARHITECTUL SEF AL PRIMARIEI SECTORULUI 2

Arhitectul Sef este functie publicd de conducere si reprezintda autoritatea tehnica in domeniul

amenajérii teritoriului si a urbanismului, aduciand la indeplinire atributiile conferite de lege ca sef al
structurilor de specialitate.

Atributii:

.
-

reprezintd institutia in limita atributiilor de serviciu si a mandatului incredinat:

asigurd mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturala a Sectorului:

participa la comisiile de specialitate  in vederea avizarii regulamentului de urbanism si a
documentatiilor de urbanism de detaliu in limita atributiilor conform competentelor care ii revin in
conformitate cu prevederile legale:

verifica si semneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/desfiinfare. avizele si
adresele intocmite:

asigurd structurile de executie in vederea avizarii si aprobarii documentatiilor de urbanism de detaliu.
emite Avizul Arhitectului Sef:

initiaza sau participa la initierea si elaborarea de studii. proiecte si prognoze, stabileste 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 Bucuresti sau de catre Consiliul
Local Sector 2 al Municipiului Bucuresti:

analizeaza problemele de fond funciar si cadastru rezultate din aplicarea prevederilor Legii Fondului
Funciar. cu completarile si modificarile ulterioare.

Arhitectul sef este subordonat Primarului Sectorului 2 si coordoneazi Directin Urbanism,

Cadastru si Gestionare Teritoriu,
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Art. 23. DIRECTIA URBANISM, CADASTRU SI GESTIONARE TERITORIU

Directia Urbanism. Cadastru si Gestionare Teritoriu este subordonata Arhitectului Sef,
Structura organizatorica a directiei este urmatoarea:

1. Serviciul Autorizare si Documentatii Urbanism:
I.1. Compartiment Regularizare Taxe si Autorizare Activitati Economice:
2. Serviciul Fond Funciar si Cadastru:

Atributiile definitorii ale directiei sunt:

mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturala a Sectorului 2:

face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism i
amenajare a teritoriului in conformitate cu prevederilor legale:

asigurd structurile de execufie in vederea avizarii si aprobarii documentatiilor de urbanism palier
Plan Urbanistic de Detaliu:

solutioneaza. cu respectarea Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
republicatd. cu modificarile si completarile ulterioare, cererile pentru eliberarea:

v

certificatelor de urbanism pentru constructii de orice fel si pentru instalatiile aferente
acestora. imprejmuiri, organizari de santier. constructii provizorii. firme si reclame. mobilier
urban pentru informare. desfiintare, operatiuni notariale, etc.:

autorizatiilor de construire/desfiintare pentru constructii de orice fel si pentru instalatiile
aferente acestora, imprejmuiri, organizdri de santier, constructii provizorii. firme si reclame.
mobilier urban etc.:

avizelor de primar in vederea autorizarii lucrarilor de construire la cladiri monument sau
aflate in zone protejate;

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/chioscuri
comercializare presd/carte/flori, pentru terase sezoniere si 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 electronicda pusa la dispozitie de Directia Generala Venituri Buget Local Sector 2
pentru generarea certificatelor de atestare fiscala si pentru verificarea taxelor achitate prin SMS:
intocmeste fisa de calcul privind regularizarea taxelor pentru autorizatiile de construire/ desfiintare

eliberate:

organizeaza si actualizeaza baza de date referitoare la autorizatiile de construire/desfiintare eliberate:

solutioneaza cererile privind autorizarea agentilor economici:

rezolva problemele de fond funciar gi cadastru rezultate din aplicarea prevederilor Legii Fondului
Funciar, cu completarile si modificérile ulterioare:

acorda viza bun de plata potrivit imputernicirii primite prin dispozitie Primarului Sectorului 2.
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Relagii interne cu directii din Primdrie ]

Relafii externe cu alte organizafii

Serviciul Audit Public Intern

Directia Generalad pentru
Administrarea Patrimoniului

Imobiliar Sector 2

Directia Comunicare si Digitalizare

Administratia Domeniului Public
Sector 2

Directia Economica

Fumnizon de utilitali i servicii I

Primaria Municipiului Bucuresti ]

Compartimentul Corp Control

Admimstragia Strazilor

\/

Directia Urbanism, Cadastru si
Gestionare Teritorin

IRCBI

Serviciul Achizitin Publice

Societap de proiectare

2

irectia Juridica

Oficiul National de Cadastru si
Publicitate Imobiliard

Directia Generald Programe de Deavollare

Urbana si Fonduri Europene

LS.U.

Dealul Spirtt Bucurestr - oy

Directia Administratie Publica Locala

Directia Venituri Buget Local Sector
el

Direcpia Admimisrare 51 Intrefinere Sedn s1
Echipamente

Directia Publica de Evidenta
Persoane §i Stare Civila Sector 2

Directia de Utilitati Publice si Mediu

Directia de Asisten|ad Sociali si
Protectia Copilului Sector 2

Polifia Locala Sector 2 |

A

Centrul Cultural Mihai Eminescu I
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Art. 24. SERVICIUL AUTORIZARE SI DOCUMENTATII URBANISM

Serviciul Autorizare si Documentatii Urbanism este un serviciu de specialitate al administratiei

publice locale ale carui obiective sunt autorizarea lucrérilor de construire/desfiintare conform legislatiei

in

vigoare pentru modernizarea arhitecturala a Sectorului 2. imbunatatirea aspectului urbanistic,

centralizarea datelor urbane si autorizarea agentilor economici.

b)

e)

)
g)

h)

Atributiile serviciului sunt urmatoarele:

solutioneaza cererile pentru eliberarea certificatelor de urbanism pentru constructii de orice fel si
pentru instalatiile aferente acestora. bransamente si racorduri la retele edilitare pe teren proprietate
particulara, imprejmuiri, organizari de santier, firme, reclame. mobilier urban, pentru operatiuni
notariale. informative, etc. - in conformitate cu Legea nr. 50/1991, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare — dupa verificarea scriptic si pe teren:

solufioneaza cererile pentru eliberarea autorizatiilor de construire/desfiintare pentru constructii de
orice fel §i pentru instalatiile aferente acestora, bransamente si racorduri la retele edilitare.
imprejmuiri, organizari de santier, firme, reclame, mobilier urban in conformitate cu Legea nr.
50/1991, republicata. cu modificarile i completarile ulterioare — dupd verificarea scriptic si pe teren:
solufioneaza cererile pentru eliberarea avizelor de primar in vederea autorizarii lucrarilor de
construire la cladiri monument sau aflate in zone protejate;

solutioneaza cererile pentru eliberarea avizelor de publicitate. pentru amplasare automagazine fast-
food. pentru tonete/chioscuri comercializare presa/carte/flori:

redacteaza Avizul Arhitectului Sef si verifica datele inscrise in acesta in vederea aprobarii Planului
Urbanistic de Detaliu de catre Consiliul Local Sector2;

solutioneaza cererile pentru eliberarea certificatelor de atestare a edificarii constructiilor;
actualizeazd registrele de evidenia a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare si intocmeste situatii statistice:

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

i)
k)
)

emis autorizatia de construire/desfiintare, la comisiile de receptie la terminarea lucrérilor:

asigura pregatirea Caietelor de sarcini i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei. in

cazul Tn care achizitia implica activitatea serviciului:

participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor

de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizifia implica activitatea serviciului:

urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect

activitatea structurii:

» asigurd monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse si lucrdri. incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii:

» analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor si a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare. identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii:

» completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor:

» verificd si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica.
vizate cu ..Bun de plata™ si ..Certificat in privinta realitatii. regularitatii si legalitatii™ pentru
sumele de platd de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea. conform
angajamentelor legale incheiate:

» intocmeste documentatia necesara efectudarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrdri derulate de
structura:
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m)

» verificd §i avizeazd documentele pentru eliberarea parfiala sau totala a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc.

» analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/
acordurilor - cadru in conditiile legii:

~ participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar:

~ intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora:

~ intocmeste proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii:

» elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice

~ face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a
monitorizarii si derularii contractelor:

participa la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe §i proiecte in

vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila si nerambursabild pentru investifii privind

imbunatatirea calitagii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul serviciului:

participd la implementarea proiectelor finanfate din fonduri rambursabile sau nerambursabile

specifice activitatii serviciului.

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specilica serviciului:

elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de cétre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor, in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotdrari referitoare sau in legatura cu atributiile si
activitatea compartimentului/serviciului/directiei, pe care le supune analizei Primarului Sectorului 2
in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2:
intocmeste. fie la solicitarea expresid a secretarului general/primarului sectorului 2. fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in  comun, specificd  activitatii. rapoarte  de
specialitate/referate/note etc. la proiectele de hotarari initiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de
interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, care au legaturd cu
atributiile si activitétile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

asigurd serviciul de relatii cu publicul in mod planificat.

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
[ntern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institugiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului. ca urmare a modificarilor
legislative. structurii organizatorice. reglementarilor interne $i a imbunatagirii continue a proceselor:
vestioneazi 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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8. transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare. in format letric si/sau electronic, informatiile de
interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:

9. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzatoare domeniului de activitate:

10. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2:

1. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului:

12. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor
de serviciu:

13. raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institugiei:

14. 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 si libera
circulatie a acestor date:

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

16. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor. informatiilor, masurilor
si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

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

Autoritate (competenfe):
1. reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia:
urmdareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:
elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/instituiei:
semnaleaza conducerii institugiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar dacd acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

o

Art. 25. COMPARTIMENT REGULARIZARE TAXE SI AUTORIZARE ACTIVITATI
ECONOMICE

Compartimentul Regularizare Taxe si Autorizare Activitati Economice are rolul de a realiza
autorizarea activitatilor economice prevazute in grupele CAEN 561 — Restaurante, 563 — Baruri si alte
activititi de servire a bauturilor si 932 — Alte activitdti recreative si distractive, precum si de a realiza
regularizarea taxelor in vederea receptiei la terminarea lucrarilor.

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

a) intocmeste si semneaza fise de calcul privind regularizarea taxelor pentru autorizatiile de
construire emise de Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti:

b) intocmeste referate cu privire la reglarea sumelor achitate in plus de catre titularii autorizatiilor de

construire ce se regularizeaza, daca este cazul:

in cazuri speciale poate solicita Directiei Generale Venituri Buget Local Sector 2 raport de

inspectie fiscald, 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 Bucuresti:

¢) tine evidenta dovezilor privind achitarea taxelor prin serviciul SMS:

L]
—
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)

m)

n)

acceseazd aplicatia electronicad pusa la dispozitie de Directia Generald Venituri Buget Local
Sector 2 pentru generarea certificatelor de atestare fiscala

solutioneaza cererile privind eliberarea ..Orarului de functionare™ pentru agentii economici ce
functioneaza pe raza Sectorului 2:

tine evidenta notificarilor privind vanzarile de soldare si vanzarile de lichidare inregistate de
agentii economici care isi desfasoard activitate pe raza Sectorului 2:

solutioneaza cererile privind eliberarea si vizarea anuald a Autorizatiei privind desfasurarea
activitatilor prevazute in grupele CAEN 561 - Restaurante, 563 - Baruri si alte activitati de servire
a bauturilor si 932 - Alte activitati recreative si distractive, pe raza sectorului 2 al Municipiului
Bucuresti.

tine evidenta si inregistreaza ,, Declarafia privind incadrarea pe tipuri a unitdfilor de alimentafie
publica” depusd de agentii economici, conform prevederilor legale in vigoare,

solutioneaza cererile agentilor economici care solicita ,, Avizul de ocupare temporard a domeniului
public, in vederea amplasarii de terase sezoniere, intocmeste si elibereaza avizul:

solutioneaza cererile agentilor economici care solicita eliberarea ,, Avizului de ocupare a locului
public,, in vederea amplasarii de agregate frigorifice pentru desfasurarea activitdfii - de
comercializare  bauturi  racoritoare,  inghetatda, alte produse alimentare preambalate §i
automate de cafea, intocmeste si elibereaza avizul:

solutioneaza cererile agentilor economici care solicitd “Avizul de ocupare temporard a domeniului
public™ in vederea amplasarii de automagazine fast — food, intocmeste si elibereaza avizul.
intocmeste, motivat. documentele de respingere a cererilor. de retragere a autorizatiei sau de
suspendare a acesteia.

asigurd pregatirea Caietelor de sarcini i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei,
in cazul in care achizitia implica activitatea compartimentului;

participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizifia implicd activitatea
compartimentului:

urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

asigurd monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii. produse si lucrdri, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii;

analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor si a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare. identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatatire a activitagii:

completeaza si pastreazd dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor:

verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica.
vizate cu .Bun de plata” si ..Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii™ pentru
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor. executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea. conform
angajamentelor legale incheiate:

intocmeste documentatia necesara efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de
structurd:

verificd si 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 si intoemeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/
acordurilor - cadru in conditiile legii:

participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar:

HEETVIZAY "
gpre neschimbare
L SECRETAR GENERAL



» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificirii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora:

» intocmeste proiectele de hotérare si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de citre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii:

» elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizifiile publice

» tace propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a
monitorizarii si derularii contractelor:

r) participa la elaborarea cererilor de finanjare si documentele necesare pentru programe si proiecte
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila si nerambursabila pentru investifii
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor
acestuia, in functie de specificul compartimentului:

s) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii compartimentului

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

oA

o0

10.

1.

elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor, in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:
elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari referitoare sau in legatura cu atributiile si
activitatea compartimentului/serviciului/directiei, pe care le supune analizei Primarului Sectorului 2
in vederea promovirii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2;
intocmeste, fie la solicitarea expresd a secretarului general/primarului sectorului 2. fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in  comun, specifica activitatii. rapoarte de
specialitate/referate/note etc. la proiectele de hotarari inifiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de
interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2. care au legiturd cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei.
raspunde de calcularea corecta a taxelor solicitate conform legii:
are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitagii implementate la nivelul institutiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului. ca urmare a modificarilor
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor:
gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial.  respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a
acestuia:
transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare, in format letric si/sau electronic. informatiile de
interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse. in vederea
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:
gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzatoare domeniului de activitate:
raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului:
raspunde de pastrarea secretului de serviciu. precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executérii atributiilor
de serviciu:
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 si libera
%

circulatie a acestor date:
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12.

13.

= 1o

raispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institufiei:
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii. programelor aprobate
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale. de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor. masurilor
si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

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

Autoritate (competenge):

. reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a

incredintat de catre conducerea acesteia:

. urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institugiei:

. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care

ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilita{i si atributii.

Art. 26. SERVICIUL FOND FUNCIAR SI CADASTRU

Serviciul Fond Funciar. Cadastru are in sarcind rezolvarea problemelor de fond funciar si

cadastru rezultate din aplicarea prevederilor Legii nr. 18/1991 republicata, a Legii nr. 169/1997. a Legii

nr.

172000, aga cum au fost modificate si completate de Legea nr. 247/2005. a Legii nr. 44/1994,

republicata, Legii nr. 341/2004, Legii nr. 15/2003. republicata. a Legii nr.165/2013, precum si
activitatea de inregistrare a terenurilor in registrul agricol conform Ordonantei nr. 28/2008 privind
registrul agricol. cu modificarile si completarile ulterioare.

a)

b)

¢)

d)

¢)

f)
g)
h)

Atributiile acestui serviciu sunt urmatoarele:

analizeaza documentele si intocmeste propuneri privind constituirea dreptului de proprietate privata
conform art. 36 alin. 2. 3 din Legea nr. 18/1991 republicatd. cu modificarile si completarile
ulterioare;

analizeazi documentele, intocmeste raspunsuri/ referate pe care le supune analizei Subcomisiei
Sectorului 2 pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor in vederea solutionarii
cererilor ce fac obiectul Legii nr. 18/1991 republicata. cu completarile si modificarile ulterioare:
instrumenteazd. intocmeste raspunsuri la solicitarile nregistrate conform Legii nr. 44/1994.
republicati. respectiv a Legii nr. 341/2004. pe care le supune analizei Subcomisiei Sectorului 2 pentru
stabilireadreptului de proprietate privata asupra terenurilor, in vederea solutionarii;

instrumenteaza cererile depuse conform Legii nr. 15/2003. acorda punctaje, actualizeazi anual lista de
prioritayi, avibuie terenuri, intocmeste procese verbale de predare-primire, propune retragerea
dreptuluide folosinta gratuita a terenurilor:

desfasoari ativitatea de inregistrare a terenurilor in registrul agricol conform Ordonantei nr. 28/2008
privind registrul agricol. cu modificarile si completarile ulterioare:

{ine la ziregistrul agricol conform prevederilor legale:

analizeazi, verifica si solutioneaza petitiile referitoare la situatia juridica a imobilelor:

asigura prgitirea Caietelor de sarcini §i propune criterii de evaluare pentru_realizarea achizitiei. in
>azul in creachizitia implica activitatea serviciului: VIZAT
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participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor
de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizifia implica activitatea serviciului:

urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

»

asigurd monitorizarea s$i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii - contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii. produse si lucrari. incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii:

analizeaza rezultatele obtfinute in urma implementarii contractelor si a monitorizérii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii:

completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor;

verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica,
vizate cu ..Bun de plata” si ..Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii” pentru
sumele de plata de cétre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea. conform
angajamentelor legale incheiate:

intocmeste documentatia necesard efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de
structurd:

verifica si 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 si Intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizifie publica/
acordurilor - cadru in conditiile legii;

participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar:

intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesara pentru
incheierea acestora:

intocmeste proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de citre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii;

elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice

face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a
monitorizarii si derularii contractelor:

participd la elaborarea cererilor de finantare i documentele necesare pentru programe si proiecte in
vederea atragerii de fonduri cu finanfare rambursabila si nerambursabild pentru investitii privind
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul serviciului:

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

Responsabilitati (pentru personalul din structira sa):

se implica in comisia de receptie daca achizifia implica activitatea specifica serviciului:

intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate:

claboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor, in exercitarea

=

atributiilor prevazute de lege:
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elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari referitoare sau in legaturd cu atributiile i
activitatea compartimentului/serviciului/directiei, pe care le supune analizei Primarului Sectorului 2
in vederea promovirii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2:
intocmeste, fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2, fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in  comun. specificd activitatii. rapoarte  de
specialitate/referate/note ete. la proiectele de hotarari initiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de
interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, care au legdtura cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerinfelor privind Sistemul de Control
[ntern Managerial si 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 si a imbunatatirii continue a proceselor:
gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a
acestuia:

transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare, in format letric si/sau electronic, informatiile de
interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzitoare domeniului de activitate:
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului2;

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislafia in vigoare a lucrarilor interne si externe
adresate compartimentului:

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

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 si libera
circulatie a acestor date:

raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate, corectitudine §i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institufiei;
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii. programelor aprobate
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora:

raspunde, potrivit dispozitiilor legale. de corectitudinea si exactitatea datelor. informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

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

Autoritate (competente):

reprezinta si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu gi a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia:

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

elaboreaza proceduri documentate (PS. PL) pentru activitatea structurii/instituiei:

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia. despre care
ia cunostin{a in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.
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Art. 27. DIRECTIA DE UTILITATI PUBLICE SI MEDIU

Aceasta directie este direct subordonatd Primarului Sectorului 2 si are urmatoarea structurd
organizatorica:
1. Serviciul de Utilitati Publice si Monitorizare Spatiu Public:
I.1.Compartimentul Protectia Mediului si Dezvoltare Durabila
2. Compartimentul Adapost Animale Sector 2
Atributiile definitorii ale Directiei de Utilitati Publice si Mediu sunt urmatoarele:

< Monitorizeaza starea spatiului public, raporteaza deficientele de functionare i intrefinere ale
dotarilor i elementelor constructive specifice spatiului public $i urméreste solutionarea problemelor
specifice constatate:

< Coordoneaza activitatea de curatenie a domeniului public:
< Asigura furnizarea serviciilor sanitar — veterinare si functionarea adaposturilor de animale:

5

> acordd viza de ..bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozifia Primarului Sectorului

|89
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Relagii interne cu direcgii din Primdarie

Relafii externe cu alte organizafii r

I Compartimentul Corp Control

Directia Generala Programe de
Dezvoltare Urband si Fonduri
uropene

Dircctia conomica

Seviciul Audit Public Intern

Serviciul Achizitii Publice

Directia Urbanism. Cadastru si

Gestionare T eritoriu

I Directia Juridica R

Dirvectia de Utilitagi

Lnel

i

Agentia de Protectia Mediului

Administratia Domeniului
Public

Luxten I

Primaria Municipiului
Bucuresti

DIST RIGAZ

Administragia Strazilor
Publice si Mediu

Directia Comunicare si Digitalizare

Directia Administrare si Intretinere

Sedii_si Echipamente

Directina Administratie Publica
lLocala

AN

S.C. Apa Nova

RADET.

Ministerul Lucrarilor Publice,
Dezvoltarii si Administratiei

operator salubrizare |
Politia L.ocala Sector 2 I
* Constructii I

Directia Nationala

Anticorupiic

Politia Roméana I

Inalta Curte de Casatie si I

Ministerul Public I

I1SU Dealu Spirii |

Art. 28. SERVICIUL DE UTILITATI PUBLICE SI MONITORIZARE SPATIU PUBLIC

Serviciul de Utilitati Publice si Monitorizare Spatin Public este compartimentul de specialitate al
Primariei Sectorului 2 care asigurd indeplinirea sarcinilor ce revin acesteia in domeniul edilitar-
gospodaresc. in conformitate cu competentele Primariei Sectorului 2.

Atributiile serviciului sunt urmatoarele:

a) monitorizeaza starea spatiului public (de exemplu si fard a ne limita la: infrastructura rutierd. lacuri
si cursuri de apa. spatii verzi. mobilier urban. locuinte colective. constructii aflate in proprietate
privatd) in vederea asigurdrii unor conditii optime necesare locuirii §i desfasurarii activitagilor
economice pe teritoriul Sectorului 2:

raporteaza eventualele disfunctionalititi ale elementelor componente ale spatiului public in vederea
efectuarii reparatiilor necesare:
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¢) urmareste derularea lucrarilor de investitii de apa si canal. precum si alte lucrari edilitare:

- preia documentatia de la Serviciul Achizitii Publice dupd efectuarea procedurilor de achizifie
publici:

- preia contractele de executie pentru a urmiri executarea acestora, precum si documentatia de
proiectare aferenta acesteia;

- urmareste stadiul fizic al lucrarilor in functie de specificatiile contractului si proiectului tehnic:

- preia contractele de consultan{a si dirigentie de santier pentru a urmari derularea acestora;

- preia copii dupa contractele de proiectare aferente lucrdrilor de executie edilitare pentru a urmari
etapa de asistent{a tehnica acordata de proiectant pe perioada derularii lucrarilor:

- preia si verifica situatiile de lucrari executate in baza contractelor de apa-canal;

- Intocmeste documentatiile necesare efectuarii plagilor pentru lucrérile executate:

- organizeaza receptia la terminarea lucrarilor, precum si recepia finala la expirarea perioadei de
garantie a lucrarilor;

- transmite Serviciului Achizitii Publice documentatia aferentd oricarei modificari contractuale
(modificare durata de executie prin sistare lucrdri, situatii neprevazute initial. lucréri suplimentare
necesare):

- transmite Directiei Juridice documentatiile necesare rezilierii contractelor in cazul constatarii
neindeplinirii obligatiilor contractuale.

d) urmaregte realizarea programelor de perspectiva si anuale la retelele hidroedilitare si a obiectivelor
cuprinse in aceste programe;

e) urmareste derularea lucrarilor de investitii hidroedilitare din cadrul Programului anual aprobat:

f) monitorizeaza stadiul solutionarii problemelor si disfunctionalitatilor raportate:

g) controleazd activitatea de curdfenie a domeniului public:

- urmareste efectuarea lucrarilor de salubrizare corespunzatoare domeniului public:

- verifica activitatea operatorului de salubrizare de pe raza Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti
conform Programelor de prestatie pentru curdfenia cailor publice si intocmeste Fisele de
constatare:

- urmareste respectarea programului inifiat pentru campania de primavard §i toamna (aprilie §i
octombrie) privind buna gospodarire. pastrarea curdgeniei, respectarea strictd a normelor de igiena.
precum si infrumusetarea Sectorului 2:

- propune strategii, cdi. metode si mijloace in vederea sensibilizarii cetafenilor si a agentilor
economici in probleme privind salubrizarea urbani:

h)monitorizeaza realizarea programului de deszipezire:

i) controleaza si verifica. in urma reclamatiilor primite, activitatile de colectare si transport a deseurilor
menajere:

j) inspecteaza teritoriul pentru depistarea deficientelor in serviciile si lucrdrile de gospodarie comunala
si asigurd solutionarea sesizarilor si reclamatiilor primite de la persoanele fizice sau juridice pentru
probleme de gospodirie comunala in masura competentelor care ii revin:

K)urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de autoritatile centrale sau locale. constata si
sanctioneaza contraventional. in baza legislatiei in vigoare privind problemele de gospodarie
comunala:

I) asigurd pregatirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in
cazul in care achizifia implica activitatea structurii:

“m) participd in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea
contractelor de bunuri/servicii/lucrari. in cazul in care achizitia implica activitatea structurii:

n) urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

» asigurd monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii - contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii. produse si lucrari. incheiate la nivelul Primériei Sectorului
2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii:

-
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analizeaza rezultatele obtinute in urma implementéarii contractelor $i a monitorizarii execufiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii:

completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea contractelor:
verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica. vizate
cu ..Bun de plata” si ,.Certificat in privinta realitatii. regularitatii si legalitatii” pentru sumele de
plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 privind receptia
bunurilor. executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea, conform angajamentelor legale
incheiate:

intocmeste documentatia necesard efectudrii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrdri derulate de
structura;

verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiald sau totala a garantiilor de buna executie.
alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc.

analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publicd/
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:

intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora;

intocmeste proiectele de hotardre si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-economici
din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului;

elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotardarea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice

face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publicd urmare a
monitorizarii si derularii contractelor:

participa la elaborarea cererilor de finantare i documentele necesare pentru programe si proiecte in
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila si nerambursabila pentru investitii privind
imbundtatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul structurii:

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

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica Serviciul de Utilitati

Publice si Monitorizare Spatiu Public:

mentine permanent legatura cu dispeceratele Administragiei Domeniului Public a Sectorului 2 si a
societatilor prestatoare de servicii de salubrizare, comunica deficientele constatate in teritoriu i
modul de rezolvare al acestora:

colaboreaza la nivel de Sector 2 cu reprezentantii institutiilor §i organizatiilor abilitate pe probleme
de salubritate urbana:

elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor. in exercitarea

atributiilor prevazute de lege:
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elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari referitoare sau in legatura cu atributiile i
activitatea compartimentului/serviciului/directiei, pe care le supune analizei Primarului Sectorului 2
in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2:
intocmeste. fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2, fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in  comun. specificd activitdtii, rapoarte de
specialitate/referate/note etc. la proiectele de hotarari inifiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de
interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2. care au legaturd cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si 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 imbundtatirii continue a proceselor:
gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a acestuia;
transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare, in format letric si/sau electronic, informatiile de
interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzatoare domeniului de activitate:
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2;

raspunde de utilizarea si prelucrarea datelor cu caracter personal cu respectarea prevederilor legii
privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie
a acestor date:

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate serviciului:

raspunde de incheierea. cu obiectivitate §i fard partinire. a actelor scrise privind rezultatele
inspectiilor; da dovada de exigentd, fermitate. corectitudine, comportare civilizata:

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum s§i de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor
de serviciu:

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

raspunde. potrivit dispozitiilor legale. de corectitudinea si exactitatea datelor. informatiilor, masurilor
si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

are responsabilitatea de a asigura implementarea recomanddrilor auditului intern. dupa aprobarea

acestora de catre Primarului Sectorului 2.

Autoritate (competenfe):
constatarea contraventiilor. aplicarea sanctiunilor corespunzitoare si. dupa caz. oprirea executarii

lucrarilor realizate ilegal:

2. urmareste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control intoemite:
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3. reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

4. urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

5. claboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei:

6. semnaleazd conducerii institugiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia. despre care
ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar dacd acestea nu vizeaza

direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 29 COMPARTIMENTUL PROTECTIA MEDIULUI SI DEZVOLTARE DURABILA

Compartimentul Protectia Mediului si Dezvoltare Durabila asigura elaborarea. implementarea si
monitorizarea strategiilor si proiectelor cu impact asupra protectiei mediului i a dezvoltarii durabile a
Sectorului 2 (sistemul de management integrat al deseurilor, planurile si strategiile privind calitatea
aerului, protejarea si conservarea bioseferei gi a mediului natural).
Compartimentul Protectia Mediului i Dezvoltare Durabila are atributii cu privire la:
o impactul asupra mediului al activitatii institutiei primariei si al institutiilor subordonate Consiliului
Local;
e promovarea unui comportament prietenos cu mediul atat din partea cetatenilor cat si al agentilor
economici care isi desfasoara activitatea in sector:
e monitorizarea calitatii aerului:
e managementul integrat al deseurilor:
e protejarea biosferei i a mediului natural.

Atribufiile acestui compartiment sunt wurimdtoarele:

b) coordoneaza elaborarea si implementarea strategiilor si planurilor din domeniul protectiei
mediului si al dezvoltarii durabile (managementul integrat al deseurilor. eficientd energetica,
energie verde, protectia mediului si a biosferei, mentinerea §i imbunatatirea calitatii aerului si
altele):

¢) elaboreaza si coordoneaza implementarea unor planuri de actiune pentru a reduce impactul asupra
mediului al activitatii institutiei primariei si al institutiilor subordonate Consiliului Local :

- reducerea consumului de hartie atdt intern cat si in relatia cu cetatenii. reducerea
drumurilor la ghiseu:

- inlocuirea echipamentelor uzate, inclusiv a centralelor termice din sedii si scoli cu
echipamente mai eficiente energetic si care produc mai putine noxe. evitarea risipei de apa
si 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 desfasurarii colaborarii (ex: monitorizarea
mai atenta a modului de producere si gestionare a deseurilor rezultate din activitate, pana
la preluarea de catre operatorul de salubritate):

- monitorizarea masurilor de sanctionare a contravenientilor si a impactului lor asupra
diminudrii incidentei faptelor semnalate:

- formularea unor propuneri de imbundtatire si completare a mijloacelor de preventie si
sanctiune in cazul poluatorilor.

d) deruleaza actiuni pentru promovarea unui comportament prietenos cu mediul atat din partea
cetatenilor cat si al agentilor economici care isi desfasoara activitatea in sector:

g VIZAT
' gpre neschimbare

SECRETAR GENERAL

e e S



¢)

k)

- sustinerea economiei circulare (reparati, reutilizati, reciclati): crearea unor centre de aport
voluntar pt deseuri reciclabile, incurajarea unor intreprinderi sociale care reconditioneaza
si comercializeaza produse second-hand. predarea unor echipamente uzate moral cétre
ONGe-uri care le reconditioneaza si doneaza, prelungindu-le durata de folosinta;

- incurajarea compostarii deseurilor biodegradabile in cadrul gospodariilor, cu sprijin in
achizitionarea containerelor de compost de la buget;

- evitarea risipei alimentare de citre HoReCa prin promovarea compostirii sau donarii
alimentelor in curs de expirare:

- sprijinirea unor campanii de colectare a uleiului uzat de catre operatori autorizati de la fast
food-uri:

- incurajarea sterilizérii cainilor din gospodarii in parteneriat cu ASPA (gratuit):

- sprijinirea gospodariilor sdrace sa se racordeze la utilitati si sa inlocuiasca sobele cu
sisteme electrice sau pe gaz, beneficiind de ajutoare de la consiliul local (ajutoare de
incalzire, etc):

- campanii de diminuare a arderii deseurilor care elimind substante nocive in aer (cabluri.
-auciucuri, ete):

- incurajarea revitalizarii spatiilor verzi din curtile scolilor, in parteneriat cu membrii
comunitatilor scolare (parinti, elevi, profesori) prin sustinerea unor programe de tip
Lgradina din curtea scolii™;

asigurd consiliere de specialitate in cadrul altor strategii, proiecte si actiuni implementate de
Primaria Sectorului 2 sau Consiliul Local al Sectorului si institutiile publice sbordonate acestuia:
colaboreaza cu celelalte institutii si servicii publice in scopul elaborarii Strategiei de dezvoltare a
Primariei Sectorului 2 pe termen mediu, avand in vedere aspectele legate de protectia mediului
inconjurator;

face propuneri pentru inlaturarea unor eventuale disfunctionalitati care se pot reflecta in calitatea
factorilor de mediu si urmareste planurile de conformare:

colaboreaza cu unitatile abilitate care efectueaza determinari pentru indicatorii de calitate a
factorilor de mediu;

asigurd pregdtirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei,
in cazul in care achizitia implica activitatea compartimentului:

participd in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea
contractelor de  bunuri/servicii/lucrari, in cazul 1in care achizifia implica activitatea
compartimentului:

urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

asigurd monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii. produse si lucrdri. incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii:

analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor i a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare. identifica necesitaile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii:

completeaza si pastreazd dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derulare:
contractelor:

verificd si avizeaza facturile si transmite documentele justificative citre Directia Economica.
vizate cu ..Bun de plata™ si ..Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii™ pentru
sumele de platd de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor, executia lucrarilor. serviciile prestate si altele asemenea, conform
angajamentelor legale incheiate:

intocmeste documentatia necesara efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucréri derulate de
structura:
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» verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiald sau totala a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de Tntarziere, daune etc.

» analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/
acordurilor - cadru in conditiile legii:

» participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrdrilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;

» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora;

» intocmeste proiectele de hotardre si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii;

» elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare previzute la art. 166 din Hotardrea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizifie 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 si derularii contractelor;

I) participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe si proiecte
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild si nerambursabila pentru investitii
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor
acestuia, in functie de specificul compartimentului:

m) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii compartimentului.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

se implicd in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specificd compartimentului:
elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor, in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

elaboreazd Rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari referitoare sau in legatura cu atributiile si
activitatea compartimentului/serviciului/directiei. pe care le supune analizei Primarului Sectorului 2
in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2:
intocmeste, fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2, fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in  comun, specificd activitatii, rapoarte de
specialitate/referate/note etc. la proiectele de hotérari inifiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de
interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, care au legatura cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitafii implementate la nivelul institutiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului. ca urmare a modificarilor
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a imbunatatirii continue a proceselor:
gestioneaza riscurile la nivel de compartimentului pentru implementarea Sistemului de Control
Intern Managerial. respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a
acestuia:

transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare, in foramat electronic si/sau letric. informatiile
de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:

vestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzatoare domeniului de activitate:
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2: -
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10. raspunde de implementare legislatiei in vigoare privind colectarea selectiva a deseurilor la nivelul
Primariei Sectorului 2;

11. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compatimentului:

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

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 si libera
circulatie a acestor date:

14. raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate. corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:

15. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii. programelor aprobate
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora:

16. raspunde, potrivit dispoziiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor.
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

17. colaboreaza cu serviciile ce au atributii similare in vederea schimbului electronic de informatii din
cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local:

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

Autoritate (competente):
1. reprezintd si angajeaza institujia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia:
urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:
elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei:
semnaleaza conducerii institugiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

- oo

Art. 30. Compartimentul Adipost Animale Sector 2

Compartimentul Adapost Animale Sector 2 asigurard conditiile de viata si bunastare a animalelor
preluate de la apartindtori si realizeaza actiunile de preintimpinare a abandonului si inmultirii
necontrolate a animalelor care au apartinatori.

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

a) gestioneaza si monitorizeaza contractele de adoptie incheiate de Primaria Sectorului 2 pentru
animalele ocrotite in adaposturile institutiei:

b) intocmeste contractele de adopfic si cazare pentru animalele ocrotite in adaposturile Primiriei
Sector 2:

¢) intocmeste actele aditionale la contractele de adoptie in functie de modificarile intervenite pe
parcursul derularii acestora:

d) tine evidenta animalelor adoptate si cazate in adaposturile Primariei Sectorului 2 comunicéind
situatia acestora in vederea urmaririi derularii contractelor de adoptie:

¢) primeste reclamatiile. si raspunde la adresele si sesizdrile primite pe domeniul de activitate,
intocmeste documentatiile necesare in problemele relationate de derularea contractelor de adoptie:
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f) colaboreaza cu medicul veterinar de libera practica (transmitere situatii, decese. transferuri,
adoptii definitive, vaccinare antirabica, verificare operare RECS, evidentd manoperd. analize de singe.
investigatii de specialitate, tratamente, etc.):

g) asigurd colaborarea cu Directiile Sanitar Veterinare si pentru Siguranta Alimentelor (Bucuresti,
[lfov, Dambovita) - raportari lunare, trimestriale, anuale, la cerere. intocmire dosar de inspectie, urmarire
fisa 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 si  produse biologice rezultate din activitatea
Compartimentului Adapost Animale pe baza achizitionarii serviciilor necesare in acest sens:

j) organizeazd campanii de promovare a adoptiei definitive si la distantd pe toate retelele media
cu privire la animalele gazduite in cadrul adaposturilor Primariei Sectorului 2:

k) organizeaza evenimente in scopul atragerii de sponsorizarii si donatii, tine legatura cu
adoptatorii si reprezentantit ONG-urilor din domeniu;

I) gestioneaza bunurile mobile si imobile date spre utilizare:

m) previne si combate abandonul animalelor de pe domeniul public prin campanii de sterilizare si
cazare in adaposturile Primariei Sectorului 2;

n) asigurd instruirea animalelor cazate in adaposturile Primariei Sectorului 2 in scopul derularii de
programe de sustinere a varstnicilor si a persoanelor cu dizabilitati, precum si in scopuri utilitare;

0) centralizeaza toate sesizarile legate de defectiunile aparute in cadrul adaposturilor Primariei
Sectorului 2 si propune masuri de remediere a acestora precum si necesarul de bunuri pentru buna
functionare a birouluiu si intocmeste referatele de specialitate in acest sens;

p) asigurd evidenta consumului de vouchere de carburant aferente auto destinate aproviziondrii
adaposturilor Primariei Sectorului 2;

q) centralizeaza si verifica primirea, receptia, depozitarea, distributia, produselor cu respectarea
normelor de consum pentru toate produsele alimentare, materialelor sanitare si medicamentelor,
materialelor de intretinere functie de dispunerea si volumul gestiunii, marimea spatiilor si efectivul de
animale la drepturi;

r) asigura pregatirea Caietelor de sarcini §i propune criterii de evaluare pentru realizarea
achizitiei, in cazul in care achizitia implicd activitatea compartimentului;

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 compartimentului

t) urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

» asigurd monitorizarea i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii. produse si lucrdri, incheiate la nivelul Primariei Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii:

» analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor si a monitorizérii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile i propune masurile
de imbunatatire a activitatii:

» completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor:

» verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica.
vizate cu ..Bun de plata™ si ,.Certificat in privinta realitatii. regularitatii si legalitatii™ pentru sumele de
plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 privind receptia
bunurilor. executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea, conform angajamentelor legale
incheiate:

» intocmeste documentatia necesara efectudarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de structura;

» verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buni
executie, alte retineri pentru lucrérile de proasta calitate. penalitati de intarziere, daune ete.

» analizeaza si intocmeste 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:

» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesara pentru
incheierea acestora:

» intocmeste proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare
in vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-economici din
documentatia de avizare. potrivit atributiilor structurii;

» elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizifie 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 si derularii contractelor:

u) participd la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe i
proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finanfare rambursabila si nerambursabila pentru investitii
privind imbundatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul compartimentului;

v) participa la implementarea proiectelor finanfate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii compartimentului.

w) asigurd functionarea in conditii optime a adapostului prin managerierea eficienta a resurselor de
care dispune;

X) asigurd cazarea si intretinerca animalelor aflate in adaposturi:

y) asigurd 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 asigurd cazare si
intretinere in conditiile legii:

z) efectueaza inregistrarea si 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 si cazate in adaposturile institutiei, in conditiile legii;

aa) acorda servicii sanitar veterinare pentru animalele aflate in adaposturile din evidenta centrului
precum si a celor cu proprietar:

» sterilizarea, vaccinarea antirabica si deparazitarea

» consultatii. tratamente. interventii chirurgicale:

bb) asigura serviciile de iluminat, serviciile de salubritate, apa, canal, gaze la nivelul adaposturilor:

ce) realizeaza receptia bunurilor materiale, produselor, utilajelor si asigurd depozitarea, receptia si
distributia acestora in folosinta (consum) si tine evidenta documentelor de intrare-iesire:

dd) urmareste corespondenta dintre consumuri si normele stabilite in functie de efectivele de
animale aflate in addposturi si asigurd aprovizionarea permanentd in functie de necesitatile acestora;

ee) urmareste si monitorizeaza starea tehnica a bunurilor din dotare asigurand functionarea optima
a acestora.

ff) supravegheaza animalele pe toata perioada gazduirii lor in adaposturile institutiei, asigura
prepararea si distribuirea ratiei zilnice de hrand, asigurd servicii veterinare pre si post operator la
recomandarea medicului veterinar de libera practica:

gg) asigurd igienizarea compartimentelor destinate activitatii sanitar veterinare si sterilizarea
instrumentarului de lucru:

hh) asigurd un climat sanatos de viata si conditii optime pentru animalele gazduite in adaposturile

Primariei Sector 2.

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

1. se implicd in comisia de receptie daca achizifia implica activitatea specifica Compartimentului
Adapost Animale Sector 2:
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2. claboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de cétre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor, in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

3. celaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotaréri referitoare sau in legdturd cu atributiile i
activitatea compartimentului/serviciului/directiei, pe care le supune analizei Primarului Sectorului 2
in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2:

4. intocmeste, fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2. fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in  comun. specificd activitatii, rapoarte  de
specialitate/referate/note etc. la proiectele de hotardri initiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de
interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, care au legatura cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerinfelor privind Sistemul de Control

Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institufiei in

concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a modificarilor

legislative, structurii organizatorice. reglementarilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor:

6. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial,  respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a
acestuia;

7. transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare, in format letric si/sau electronic, informatiile de

interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificéri ce trebuie aduse. in vederea

actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneaza i actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzatoare domeniului de activitate;

9. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investifii publice la nivelul
Sectorului 2:

10. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului;

11. raspunde de incheierea, cu obiectivitate si fara partinire, a actelor scrise privind rezultatele
inspectiilor; da dovada de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare civilizata;

12. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential de{inute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor
de serviciu;

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 si libera
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circulatie a acestor date.
14. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei:
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii. programelor aprobate
sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a

—
L

acestora:

16. raspunde. potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor. informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

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

Autoritate (competente):

1. urmareste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control intocmite de
departamentele de specialitate din cadrul Primériei Sector 2 sau autoritatile din domeniu:

2. reprezintd si angajeaz institufia numai in limita atribuiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia:

3. urmireste permanent perfecfionarea pregatirii profesionale:

4. elaboreaza proceduri documentate (PS. PL) pentru activitatea structurii/institutiei:
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semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia. despre care
ia cunostinia in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar dacd acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

:Jl

Art. 31. DIRECTIA COMUNICARE SI DIGITALIZARE
Este subordonata direct Primarului Sectorului 2.

Structura organizatorica a Directiei Comunicare si Digitalizare este urmétoarea:
1. Serviciul Digitalizare si Administrare Infrastructurd IT;
2. Serviciul Relatii Comunitare;
2.1. Compartimentul Comunicare cu Mass-Media si Promovarea Institutiei
2.2. Compartimentul Minorititi.
3. Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul

Atributiile definitorii ale Directiei Comunicare si Digitalizare sunt:

- asigurarea legaturii dintre administratia publica locala a Sectorului 2 si institutiile/organizatiile
societdtii 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 finan{arilor
nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitati nonprofit de interes general, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- asigurarea conditiilor pentru derularea procesului de bugetare participativa;

- asigurarea dialogului cu reprezentantii minoritatilor din Sectorul 2, identificarea problemelor cu
care acestia se confrunta, propunerea de solutii si proiecte in vederea asigurarii incluziunii sociale,
non-discriminarii i a prevenirii si elimindrii segregarii acestora:

- mentinerea relatiei cu mass — media si promovarea imaginii institutiei prin diferite mijloace de
comunicare ;

- mentinerea unei legaturi directe cu cetdfenii i cu problemele din sfera de competentd a
administratiei publice locale, asigurarea realizarii drepturilor cetateanului la petifionare si oferirea
informatiilor cu privire la problemele cu care se confrunta cetatenii Sectorului 2:

- asigurarea functionarii si administrarea retelelor de calculatoare:

- asigurarea dezvoltarii sistemelor informatice prin cerinte si specificatii de noi implementéri;

- planificarea, implementarea si actualizarea strategiei de digitalizare la nivelul Primariei
Sectorului 2;

- optimizarea interfetei dintre Primdria Sectorului 2 si cetateni prin fluidizarea fluxului
informational

- mentinerea legaturii cu mediul de afaceri, cu reprezentantii minoritatilor din Sectorul 2, cu
institutiile si organizatiile societatii civile in general. precum si asigurarea conditiilor pentru
aplicarea corespunzitoare a Legii nr. 350/2005 privind regimul finantdrilor nerambursabile din
fonduri publice alocate pentru activitaiti nonprofit de interes general. cu modificarile si
completarile ulterioare. precum si conditiile pentru derularea procesului de bugetare participativa:

- planificarea. implementarea si actualizarea strategiei de digitalizare la nivelul Primariei
Sectorului 2 precum si asigurarea infrastructurii LT, necesara astfel incit sa se fluidizeze fluxul
informational dintre institutie si cetateni:

- mentinerea unei legaturi directe cu cetatenii prin asigurarea drepturilor acestora la petitionare si
oferirea informatiilor solicitate.

- acordarea vizei .bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului
Sectorului 2.
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Relatii interne cu directii din Primdrie

Relafii externe cu alte organizafii

Compartimentul Corp Control

[hrecpia Generald Programe de Deavoliare
Lrband si Fondurn Europene

Serviciul Achizitii Publice

Direcjia Economica

Directia de Utilitagi Publice i Mediu

Serviciul Audit Public Intern

Directia Urbanism, Cadastru §i Gestionare

W

&
3

v
Directia Comunicare si

Servicii publice de interes local '

Inspectoratul Scolar Sector 2 si unitdyi de
invagamant preuniversitar din sector 2

organizalii neguvernamentale

Teritoriu / Digitalizare
Directia Juridica
Directia Administratie Publica Locala
Directia Administrare si Intretinere Sedii si
Echipamente
89

culte religioase

\[

Primaria Municipivlui Bucuresti |

Administragia Fondului Imobiliar '

institugii ale administratier publice

L'L'"I“lh,‘

Alte institufir §1 autoritagi publice interne

si externe
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Art. 32 SERVICIUL DIGITALIZARE SI ADMINISTRARE INFRASTRUCTURA IT.

Serviciul Digitalizare si Administrare Infrastructurd IT are rolul de a administra echipamentele
de tehnica de calcul si platformele informatice existente la nivelul sediului Primariei Sectorului 2 si
Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2, de a transpune obiectivele din strategiile
nationale/guvernamentale ce privesc informatizarea administratiei publice locale si de a asigura
functionarea echipamentelor de siguranta care deservesc sediile administrative ale Primariei Sectorului 2,
Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civila Sector 2, precum si ale Centrului Militar Sector 2.

Atribufiile serviciului sunt:

a) asigurd dezvoltarea tehnologicd la nivelul sediilor in care isi desfasoara activitatea personalul
Primariei Sectorului 2 si respectiv Directiei Publice de Evidenté Persoane si Stare Civila Sector 2:

b) administreaza refeaua informatica a Primariei Sectorului 2:

c) asigurd functionarea si intretinerea statiilor de lucru si a echipamentelor de calcul portabile, a

sistemelor de operare aferente si a aplicatiilor software necesare exploatirii acestora (Aplicatii de tip
office. PDF Reader, Antivirus, semnéturd electronicd, arhivare, etc.);

d) asigura functionarea si intretinerea serverelor si a sistemelor de operare aferente (Firewall-uri,
Active Directory, servere de fisicre, servere baze de date, server antivirus, server SharePoint, servere
virtualizare, server posta electronica, servere de aplicatii, Network Area Storage-uri):

¢) asigurd functionarea si intretinerea echipamentelor de imprimare si fotocopiere:

f) asigurd functionarea si intretinerea echipamentelor active si pasive de retea;

g) aloca caracteristicile si drepturile utilizatorilor pentru resursele partajate in retea si de comunicare:
h) inifiaza, elaboreaza si participa la proiecte de informatizare hardware pe diferite sectoare de

activitate ale institutiei in functie de specificul §i complexitatea activitagii domeniului in care urmeaza a fi
implementate:

i) initiaza si elaboreaza proiecte si politici de securitate IT&C;

i) initiaza, elaboreaza. actualizeaza si testeaza procedurile de back-up si restaurare in caz de
dezastru;

k) realizeaza documentatia tehnica si participa la realizarea documentatiei de atribuire pentru
procedurile de achizitie a echipamentelor de calcu:

)} participa la receptia calitativa a echipamentelor de tehnicé de calcul achizitionate pentru toate
serviciile Primariei:

m) transpune obiectivele din strategiile nationale/guvernamentale ce privesc informatizarea
administratiei publice locale:

n) desfasoara activitati de avizare a documentatiilor tehnice de implementare a sistemelor

informatice complexe din perspectiva produselor si a infrastructurii software I.T., urmarind coerenta
informationala si a solutiilor tehnice. a conectivitatii si schimburilor de date cu alte sisteme informatice,
avand in vedere principiul standardelor tehnologice deschise si asigurarea interoperabilitatii:

0) urméreste implementarea unor produse si infrastructuri software LT. in corelatie cu infrastructura
hardware 1.T.:
p) stabileste compatibilitatea produselor si a infrastructurii software 1.T. astfel incét

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;

q) asigurd din punct de vedere tehnic analiza gi realizarea programelor de investitii pentru produsele
si infrastructura software 1.T.:
r) participa la elaborarea/modelarea arhitecturilor de sistem necesare implementarii solutiilor

tehnice, specificatiilor tehnice necesare achizitiondrii produselor si infrastructurii software LT.&C si
interconectarii sistemelor informatice in vederea respectarii compatibilitatii si coerentei informationale:
s) analizeaza proiectele din domeniul IT&C. inclusiv cele inaintate de serviciile publice de interes
local si formuleaza puncte de vedere:
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t) propune si aplica masurile aprobate pentru o abordare unitard, corelata si integrata a proiectelor si

programelor din domeniul tehnologiei informatiei inclusiv in cadrul serviciilor publice de interes local, in

scopul armonizarii cu prevederile planurilor de cooperare interinstitutionala. precum si cu continutul

programelor anuale de actiune stabilite la nivelul Primariei Sectorului 2;

u) asigurd sprijin de specialitate si expertiza tehnica in grupuri de lucru. comitete. comisii de analiza.

proiectare, evaluare si implementare sisteme informatice complexe pe componenta produselor si

infrastructurii software IT;

V) participa la dezvoltarea de aplicatii informatice orientate spre cetatean:

W) analizeaza §i organizeaza fluxul informational si elaboreaza programe de informatizare a

activitatii serviciilor Primariei Sectorului 2:

X) ofera asistenta tehnica de specialitate privind platformele software pentru compartimentele

Primariei Sectorului 2;
%+ asigurd suport pentru buna functionare si utilizare a platformelor, website-urilor si subsite-urilor
aflate in exploatare la nivelul institutiei:

* opereaza modificari structurale si functionale, asigura realizarea de backup-uri pentru site-uri gi
subsite-uri:

% {ine evidenta perioadelor de subsctriptie webhosting pentru toate domeniile si website-urile
institutiei, pentru toate componentele structurale folosite pe website-uri:

« realizeaza upgrade-uri si update-uri pentru toate componentele, modulele, extensiile utilizate in
structura functionala a site-urilor si platformelor web:

% gestioneaza din punct de vedere functional sistemele de programari online la nivel de institutiei:

*+ asigurd suport tip helpdesk pentru platformele informatice din administrarea directiei:

Y) colaboreaza cu serviciile ce au atributii similare in vederea schimbului electronic de informatii din
cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local:
7) realizeaza machete grafice, adapteaza si imprima materialele realizate de celelalte compartimente

ale Primariei Sectorului 2;

aa)  asigurd suportul de specialitate pentru implementarea de aplicatii/platforme software achizitionate
pentru activitatile din cadrul Primariei Sectorului 2;

bb)  aloca atributele utilizatorulor, parolele si drepturile pentru platformele informatice:

ce) participa la elaborarea procedurilor interne pentru optimizarea fluxului de date informationale:
dd)  elaborarea cu sprijinul celorlalte compartimente a necesarului de aplicatii. a prioritatilor de
implementare a acestora la nivelul institutiei si prezentarea spre aprobare conducerii:

ee)  administreazd. face propuneri de imbunatatire si 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 si Stare Civila Sector 2, precum si pe eventualele site-uri ce intrd in
competentele Primariei Sectorului 2:

ff) colaboreaza cu structurile de specialitate din cadrul institutiei pentru postarea pe site-urile
gestionate a informatiilor in vederea realizérii transparentei decizionale

gg)  intocmeste propuneri pentru modernizarea echipamentelor care deservesc sediile administrative
ale Primariei Sectorului 2. Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2. precum si ale
Centrului Militar Sector 2 conform atributiilor acestei structuri:

hh)  asigurd functionarea. intretinerea si administrarea echipamentelor si sistemelor de siguranti ce
deservesc sediile administrative ale Primariei Sectorului 2 si a Directiei Publice de Evidenta Persoane si
Stare Civila Sector 2:

o sisteme antiefractie:

o sisteme de instiintare-alarmare:

° sisteme desfumare:

° sisteme de detectare. semnalizare si avertizare incendiu:

° sistem de control acces in sediul administrativ al Primariei Sectorului 2 si sediul din Mall

Veranda al Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila - Serviciului Evidenta Persoane:
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B Sistemul Electronic de Dirijare i Ordonare (SEDO) al Primariei Sectorului 2 si  Sistemul
Electronic de Dirijare si Ordonare (SEDO) al Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila -
Serviciului Evidenta Persoane

o Sistem Info PS2

a Sistemul Vocal al Primariei Sectorului 2 (VIIS)

ii) asigura functionarea, intretinerea si administrarea echipamentelor si sistemelor audio-video:

o sisteme audio / echipamente sonorizare:;

° echipamente video:

° sistem vot electronic;

° sisteme conferinta / videoconferinta:

ii) asigurd operarea echipamentelor de sonorizare, a sistemelor si solutiilor audio/video conferinta si

a sistemului de vot electronic:

kk)  asigurda administrarea, functionarea si intretinerea centralelor telefonice si a aparatelor telefonice;
1)) administreaza contractele de telefonie si date mobila:

mm) participd 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:

nn) urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

> asigura monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii. produse si lucrari, incheiate la nivelul Primariei Sectorului 2 al
\/1L|11|L1p|u|1|1 Bucuresti care vizeaza activitatea structurii:

. analizeaza rezultatele obtinute in urma unplc,menl'un contractelor i a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune masurile
de imbunatafire a activitatii:

» completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor;
> verificd si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica,

vizate cu ..Bun de plata™ si ..Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii™ pentru sumele de
plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 privind receptia
bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea, conform angajamentelor legale

incheiate:

> intocmeste documentatia necesara efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrdri derulate de structura:
e verificd si avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune ete.

e analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/
acordurilor - cadru in conditiile legii:

r participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la
nivelul serviciului. conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;

r intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificédrii contractelor de achizitie publica /

acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora:

’ intocmeste proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate. realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-economici din
documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii:

e elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotardrea 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 si derularii contractelor:

00)  pastreazi, gestioneaza si urmareste actualizarca documentatiilor, a planurilor, schemelor si alte
informatii cu privire la retelele de calculatoare:
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pp)  asigurd asistentd tehnica de specialitate pentru operarea si functionarea sistemelor de calcul
(help-desk):

qq) colaboreaza cu serviciile ce au atributii similare in vederea schimbului electronic de informatii
din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local:

Ir) 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) participd la elaborarea cererilor de finantare si documentelor necesare pentru programe i

proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila si nerambursabila pentru investiii
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia,
in functie de specificul serviciului:

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

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. se implicd in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului:

contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice la

nivelul Sectorului 2:

3. claboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de citre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor, in exercitarea
atributiilor previzute de lege:

4. elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari referitoare sau in legatura cu atributiile si
activitatea compartimentului/serviciului/directiei, pe care le supune analizei Primarului Sectorului 2
in vederea promovirii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2:
intocmeste, fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2. fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in  comun, specifica activitatii, rapoarte de
specialitate/referate/note etc. la proiectele de hotarari iniiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de
interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, care au legiturd cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

6. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform ceringelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si 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, reglementérilor interne gi a imbunétatirii continue a proceselor:

7. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial,  respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a

7

acestuia;
8. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate serviciului:
9. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor
de serviciu:
raspunde de realizarea la timp si 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 gi exactitatea datelor. informatiilor, masurilor
si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:
12. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern. dupa aprobarea
acestora de catre Primarului Sectorului 2.
11. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzitoare domeniului de activitate:
12. raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate. corectitudine i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:
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Autoritate (competenge):

. reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care 1 s-a
incredintat de catre conducerea acesteia:

. urmdreste permanent perfecfionarea pregatirii profesionale:

. elaboreaza proceduri documentate (PS. PL) pentru activitatea structurii/institutiei:

. semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care

ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar daca acestea nu vizeaza direct

domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Tk W

Art. 33. SERVICIUL RELATH COMUNITARE

Serviciul Relatii Comunitare asigura legatura dintre administratia publica locald a Sectorului 2 si
institutitle/organizatiile societatii civile, mediul de afaceri, reprezentantii minoritatilor din Sectorul 2:
asigura aplicarea corespunzatoare a Legii nr. 350/2005 privind regimul finantarilor nerambursabile din
fonduri publice alocate pentru activitati nonprofit de interes general. cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si conditiile pentru derularea procesului de bugetare participativa. asigura comunicarea
cu reprezentantii mass-media $i promovarea imaginii institutiei: gestioneaza activitatea de reprezentare si
protocol a Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti in plan national.

Serviciul Relatii Comunitare are in subordine urmétoarele compartimente:
1. Compartimentul Comunicare cu Mass-Media si Promovarea Institufiei
2. Compartimentul Minoritati.

Atributiile serviciului sunt urmatoarele:

a) pastreazd evidenta persoanelor juridice constituite conform OG 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii. cu modificarile si completarile ulterioare. care se adreseazi in acest scop Primariei Sectorului 2:

b) asigura relationarea/dialogul cu reprezentantii societatii civile care isi desfasoard activitatea in
sfera de competentd a autoritatii locale a sectorului 2;

¢) asigurd consultarea cu reprezentantii societdtii civile pentru stabilirea unor programe sau
activitati comune:

d) asigurd. cu respectarea prevederilor legale. demersurile necesare pentru realizarea in comun cu
reprezentantii societdtii civile a unor activitati sau proiecte de interes local:

¢) asigurd organizarea selectiei publice de proiecte pentru acordarea finan{arilor nerambursabile din
fonduri publice alocate pentru activitati non-profit de interes general potrivit Legii nr. 350/2005. cu
modificarile si completarile ulterioare:

- intocmeste sau. dupd caz. actualizeaza documentatia pentru elaborarea si prezentarea
propunerilor de proiecte:

- asigura elaborarea sau. dupa caz. actualizarea Regulamentului pentru organizarea si functionarea
comisiilor de evaluare a propunerilor de proiecte si a comisiei de solutionare a contestatiilor:

- intocmeste si asigurd publicarea. cu respectarea prevederilor legale. a programului anual. a
anuntului de participare, a anuntului de atribuire a contractelor de finantare nerambursabila. a
raspunsurilor la solicitérile de clarificari. a rezultatelor selectiei. evaluarii si solutionarii contestatiilor:
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- asigurd realizarea demersurilor necesare constituirii comisiilor de evaluare si a comisiei de
solutionare a contestatiilor pentru atribuirea contractelor de finantare nerambursabila;

- asigura secretariatul comisiilor de evaluare si al comisiei de solutionare a contestatiilor:

f) asigurd organizarea si desfasurarea procesului de monitorizare a derularii contractelor de
finantare nerambursabila acordata conform Legii nr. 350/2005. cu modificarile si completarile ulterioare:

- asigurd realizarea demersurilor necesare constituirii comisiilor de monitorizare:

- asigurd secretariatul comisiilor de monitorizare;

- intocmeste si asigura publicarea, cu respectarea prevederilor legale, a raportului cu privire la
contractele de finantare nerambursabila incheiate in cursul anului fiscal:

g) asigurd organizarea selectiei de proiecte in vederea acordarii finantarilor nerambursabile pentru
proiecte culturale, inclusiv organizarea si desfasurarea procesului de monitorizare a derularii contractelor
de finantare nerambursabila pentru proiecte culturale in conformitate cu O.G. nr. 51/1998. cu modificarile
si completarile ulterioare:

- intocmeste sau, dupa caz, actualizeaza Ghidul solicitantului si Regulamentul pentru organizarea
si functionarea comisiilor implicate in procesul de selectie:

- intocmeste si asigurd publicarea informatiilor privind procesul de finantare, conform prevederilor
legale: asigura realizarea demersurilor necesare constituirii comisiilor implicate in procesul de selectie si
cel de monitorizare, precum si secretariatul acestora:

h) asigura conditiile pentru depunerea si 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:

- intocmeste si asigurda publicarea calendarului privind depunerea propunerilor de proiect.
analiza tehnica si legald a acestor propuneri de proiecte, votarea propunerilor de proiecte:

- asigurda realizarea demersurilor necesare functionarii comisiilor privind analiza tehnica si
legala a propunerilor de proiecte;

- asigura secretariatul comisiilor privind analiza tehnica si legald a propunerilor de proiecte.

- asigurd aducerea la cunostinta publica a hotararilor comisiilor privind analiza tehnica si legala
a propunerilor de proiecte:

- monitorizeaza desfasurarea procesului de votare a propunerilor de proiecte declarate viabile

- asigurd aducerea la cunostintd publica a propunerilor de proiecte declarate castigatoare si
asigurd comunicarea acestora catre structurile stabilite in cadrul comisiilor privind analiza
tehnica si legala ca fiind competente pentru implementarea acestora.

i) asigurd. dupa caz, implementarea altor programe de finantare ale societatii civile in baza legislatiei

in vigoare:

j) poate contribui la identificarea unor parteneri care pot sustine, cu titlu de sponsorizare. proiectele

si programele desfasurate de catre Primaria Sectorului 2:

k) intocmeste documentatia necesard promovarii Proiectelor de Hotarari ale Consiliului Local si

emiterii Dispozitiilor de Primar al Sectorului 2, in domeniul de activitate;

1) asigura pregatirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei. in

cazul in care achizifia implicd 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) urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

asigurd monitorizarea i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii  contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii. produse si lucrdri. incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii:

analizeazd rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor i a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune

misurile de imbunatatire a activitatii:
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- completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor:

- verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica,
vizate cu ..Bun de plata™ si ..Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii™ pentru
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea, conform
angajamentelor legale incheiate:

- intocmeste documentatia necesara efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrdri derulate de
structura:

- verificd si 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 si intocmeste 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:

- intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora:

- intocmeste proiectele de hotardre si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii:

- elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea 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 si derularii contractelor;

0) participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentelor necesare pentru programe si proiecte in
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila si nerambursabild pentru investitii privind
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia. in
functie de specificul serviciului:

p) participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii serviciului.

q) mediaza dialogul si buna colaborare dintre administratia publica locala a sectorului 2 si mediul de
afaceri:

r) identifica actorii economici relevanti care pot fi implicati in procesul de luare a deciziei si/sau in
cadrul altor activitati:

s) asigurd evidenta acordurilor/protocoalelor/conventiilor/parteneriatelor, modalitatea de realizare a
acestei evidente fiind stabilita prin Dispozitia Primarului Sectorului 2

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor. in exercitarea atributiilor
prevazute de lege:

2. elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari referitoare sau in legatura cu atributiile si
activitatea compartimentului/serviciului/directiei. pe care le supune analizei Primarului Sectorului 2 in
vederea promovdrii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2:

3. intocmeste. fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2, fie la initiativa
altor structuri pentru fundamentarea in comun, specifica activitatii. rapoarte de specialitate/referate/note
etc. la proiectele de hotdrari iniiate la nivelul structurilor din cadrul aparatului de specialitate al
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Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de interes local organizate sub
autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2. care au legatura cu atributiile si activitatile derulate la
nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

4. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului:

5. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform ceringelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institufiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor legislative,
structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

6. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial. respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét $i actualizarea periodicd a acestuia:

7. transmite catre Serviciul Digitalizare si Administrare Infrastructur IT, in format letric si/sau
electronic, informatiile de interes public din sfera proprie de activitate gi/sau a noilor modificari ce
trebuie aduse. in vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

8. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint 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 si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate serviciului;

11. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum gi de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu:

12. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate. corectitudine si in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu: se abfine de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii institutiei:

13. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
14. raspunde. potrivit dispozitiilor legale. de corectitudinea si exactitatea datelor. informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

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

Autoritate (competenge):

1. reprezintd si angajeazi institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia:

2. urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

3 elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei:

A semnaleazi conducerii instituiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostind in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

-

Art. 34. COMPARTIMENTUL COMUNICARE CU MASS-MEDIA SI PROMOVAREA
INSTITUTIEI

Compartimentul Comunicare cu Mass-Media si Promovarea Institutiei asigura comunicarea cu
reprezentantii mass-media $i promovarea imaginii institufiei: gestioneaza activitatea de reprezentare §i
protocol a Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti in plan national.

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:
a) asigurd comunicarea institutiei prin intermediul site-ului. refelelor de socializare sau al altor
mijloace disponibile. cu scopul de a disemina periodic $iin mod transparent informatii despre
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b)

C)

d)

1)
k)

m)

n)

0)

S)

organizarea, activitatile, proiectele si rezultatele Primariei Sectorului 2 si serviciilor publice

de interes local:

asigura si gestioneaza relatiile directiilor si serviciilor Primariei Sectorului 2 si 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):

implementeaza strategia de imagine a Primariei Sectorului 2 si a serviciilor publice de interes

local:

promoveazad activitatea §i imaginea institutiei prin materiale de presa (comunicate de presa,

informari de presa, anunguri de presa. postari etc.) si canale de promovare specifice (site PS2,

Facebook, Instagram, X, s.a.):

dezvoltd concepte si subiecte de comunicare pentru social media, retelele de socializare

relevante pentru comunitatea locala a Sectorului 2 (ex. Facebook. Instagram. X. s.a.)

dezvolta si implementeaza campanii pe platformele de social media ale institutiei si aplica

tactici de crestere a comunicarii cu urmaritorii si abonatii:

monitorizeaza impactul actiunilor Primariei Sectorului 2. serviciilor publice de interes local.

precum si unitdtilor de invatamant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2, in randul

mass-media si al opiniei publice §i identifica noi oportunitafi de susfinere a imaginii
institutiei:

sprijind purtatorul de cuvant desemnat de conducerea Primdriei Sectorului 2 pentru

indeplinirea atributiilor ce 1i revin;

redacteaza si mentine corespondenta oficiala cu institufii interne si de interes pentru Sectorul

25

intocmeste zilnic monitorizarea de presa si asigura difuzarea acesteia catre factorii interesati:

trimite. in situatii de criza. reactii rapide sub forma de “drept la replica™ sau “informari” de

presd/comunicate cu pozitia oficiala a institutiei, dupd caz, si furnizeaza informatii
clarificatoare;

acorda acreditari reprezentantilor presei care gi-au manifestat dorinta de a fi la curent cu

activitatile si programele organizate de Primaria Sectorului 2;

asigurd acoperirea evenimentelor si activitatilor institutiei si serviciilor publice de interes

local prin materiale foto, video si audio, arhiveaza g1 gestioneaza aceste materiale:

se ocupa de rezervarea si utilizarea sililor de conferintd/curs din cadrul centrului

administrativ Sector 2 pentru diverse activitdti intreprinse de structurile din cadrul Primariei

Sectorului 2 / serviciile publice de interes local:

intocmeste. realizeaza si organizeaza programe de vizita, asigura desfasurarea actiunilor de

protocol la evenimente si activitti care implica delegatiile oficiale din Romania:

gestioneaza intdlnirile managementului de varf la Primariei Sectorului 2 cu delegatiile

oficiale din Romania:

asigura pregatirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea

achizitiei. in cazul in care achizitia implica activitatea compartimentului:

participd 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:

) urmdreste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect

activitatea structurii:

e asigurd monitorizarea §i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii. produse si lucrari, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii:

e analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor si a monitorizarii
executiei acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica
necesititile si propune masurile de imbunatétire a activitatii:

o completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea

contractelor:
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e verificd si avizeaza facturile si transmite documentele justificative citre Directia
Economica, vizate cu ..Bun de plata™ si ..Certificat in privinta realitatii, regularitatii si
legalitatii™ pentru sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia
Primarului Sectorului 2 privind receptia bunurilor, executia lucrérilor. serviciile prestate
si altele asemenea, conform angajamentelor legale incheiate:

e intocmeste documentatia necesara efectuarii platilor partiale si finale in cadrul
contractelor / comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/
servicii/ luerari derulate de structura:

e verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere. daune
ete.

e analizeazi si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie
publica/ acordurilor - cadru in conditiile legii:

e participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate
la nivelul serviciului. conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar:

e intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie
publica / acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare $i semnare
necesara pentru incheierea acestora:

e intocmeste proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile
necesare in vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor
structurii:

e claboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea
nr. 395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizi{ie publicd/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice

e face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica
urmare a monitorizarii si derularii contractelor;

t) participa la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe si
proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finanfare rambursabila si nerambursabila pentru
investitii privind imbunatatirea calitaii activitatilor din administratia municipiului si a vietii
locuitorilor acestuia, in functie de specificul compartimentului;

u) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii compartimentului.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

:ad

elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor. in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari referitoare sau in legaturd cu atributiile
si activitatea compartimentului/serviciului/directiei. pe care le supune analizei Primarului
Sectorului 2 in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al
Sectorului 2:

intocmeste. fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2. fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in  comun. specificd activitatii. rapoarte de
specialitate/referate/note ete. la proiectele de hotarari inifiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice
de interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2. care au legatura cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica compartimentului;
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are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de

Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitafii 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:

6. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial. respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a acestuia:

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

8. transmite catre Serviciul Digitalizare si Administrare Infrastructura LT., in format letric si/sau
electronic. informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificéri
ce trebuie aduse. in vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:

9. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzatoare domeniului de

activitate:

contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul

Sectorului2:

o
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11. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislagia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului:
12. raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate, corectitudine si in mod constiincios a

indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei:

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

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

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

Autoritate (competente):
1. reprezinta si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredin(at de catre conducerea acesteia:
urmdareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:
elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei:
semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostina in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

el

=

Art. 35, COMPARTIMENTUL MINORITATI

Acest compartiment are ca scop asigurarea dialogului cu reprezentantii minoritatilor din Sectorul 2.
identificarea problemelor cu care acestia se confrunta. propunerea de solutii si proiecte in vederea
asigurdrii incluziunii sociale. non-discriminarii si a prevenirii si elimindrii segregarii acestora.

Atributiile compartimentului sunt urmdatoarele:
a) primeste si analizeaza cererile reprezentantilor minoritatilor de pe raza Sectorului 2:
b) asigura dialogul cu reprezentantii comunitatilor minoritare, cu organizatiile guvernamentale si
neguvernamentale ce reprezinta interesele minorititilor de pe raza sectorului 2. in vederea
identificarii principalelor nevoi ale acestora si a solutiilor aplicabile pentru solutionarea lor:
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¢)

d)

e)

i)
1)
k)
1)

m)

indruma cetatenii apartindnd minoritatilor de pe raza Sectorului 2 pentru rezolvarea problemelor,
catre structurile / institutiile de specialitate competente:

intocmeste materiale, informari sau situatii cu privire la minoritatile de pe raza sectorului 2:

ofera. in functie de competentele autoritatii locale a sectorului 2, consiliere pentru cetatenii
apartinand minoritatilor de pe raza Sectorului 2:

propune masuri de sprijinire a minoritatilor din Sectorul 2:

elaboreaza, in baza documentelor strategice adoptate la nivel national, planuri de actiune privind
incluziunea minoritatilor:

identifica si prioritizeaza principalele nevoi ale comunitatilor locale cu un numar semnificativ de
persoane provenite din populatia minoritara:

asigurd elaborarea planurilor si rapoartelor solicitate in domeniul de activitate:

initiaza proiecte in sprijinul minoritatilor din Sectorul 2:

initiaza consultari si dezbateri publice;

sesizeaza serviciile/institutiile direct implicate in activitatea de instruire si educare, de asisten{a si
protectie sociala, de evidenta a persoanclor, de integrare pe piala muncii ete.. cu privire la
probleme specifice identificate la nivelul minoritatilor de pe raza Sectorului 2:

faciliteaza comunicarea intre persoanele provenite din populatia minoritara si departamentele
autoritatii locale. inspectoratele scolare, unitatile de invagamant, institutiile abilitate in recrutarea
forei de munca, furnizorii de calificare profesionala, institutiile abilitate in domeniul actelor de
identitate si proprietate. unitatile medico-sanitare, partenerii autoritatii locale, dar si diversi actori
sociali, reprezentanti ai societatii civile:

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 s.a.:

sprijind participarea si integrarea copiilor si tinerilor apartindnd comunitatilor minoritare la
procesul educational:

asigura pregitirea Caietelor de sarcini §i propune criterii de evaluare pentru realizarea
achizitiei, in cazul in care achizifia implica activitatea compartimentului:

participd 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:

urmireste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

asigurd monitorizarea i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse si lucrari. incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii;

analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor si a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii:

completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor:

verifica si avizeazd facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica.
vizate cu ..Bun de plata™ si ..Certificat in privina realitatii, regularitatii si legalitatii™ pentru
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor, executia lucrarilor. serviciile prestate si altele asemenea. conform
angajamentelor legale incheiate:

intocmeste documentatia necesard efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de
structurd:

verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiald sau totala a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc.
analizeaza si intoemeste 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;

» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare $i semnare necesard pentru
incheicrea acestora;

» intocmeste proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate. realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii:

» elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare previzute la art. 166 din Hotararea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizifie 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 si derulérii contractelor:;

s) participa la elaborarea cererilor de finantare §i documentele necesare pentru programe si proiecte
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila i nerambursabild pentru investi{ii
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a viefii locuitorilor
acestuia, in functie de specificul compartimentului:

t) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii compartimentului.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1.se implica in comisia de receptie dacd achizitia implica activitatea specifica compartimentului;

2.claboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor, in exercitarea atributiilor
prevazute de lege:

3.elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotérari referitoare sau in legatura cu atributiile si
activitatea compartimentului/serviciului/directiei, pe care le supune analizei Primarului Sectorului 2 in
vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2:

4.intocmeste. fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2, fie la initiativa
altor structuri pentru fundamentarea in comun, specifica activitatii, rapoarte de specialitate/referate/note
ete. la proiectele de hotarari initiate la nivelul structurilor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de interes local organizate sub
autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, care au legiaturd cu atributiile si activitatile derulate la
nivelul compartimentului/serviciului/directiei;

5.raspunde de solutionarea la termen gi conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului:

6.are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerinfelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a modificarilor
legislative. structurii organizatorice, reglementarilor interne gi a imbunatatirii continue a proceselor:

7.gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control
[ntern/Managerial. respectiv intocmirea Registrului Riscurilor. cdt si actualizarea periodica a acestuia:

8.transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare. in format letric si/sau electroni. informatiile de
interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse. in vederea
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:

9. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzatoare domeniului de activitate:

10. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investifii publice la nivelul
Sectorului 2:

11. raspunde de pastrarea secretului de serviciu. precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de

serviciu:
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12. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate. corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institugiei:

13. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora:

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

Autoritate (competenge):

L reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia:

2 urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/instituiei:

4. semnaleaza conducerii instituiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia. de care

ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar dacd acestea nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitafi si atribufii.

Art. 36. SERVICIUL REGISTRATURA, RELATII CUPUBLICUL

Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul mengine o legatura directd cu cetatenii i cu problemele
din sfera de competenta a administratiei publice locale, asigurand realizarea drepturilor cetitenilor la
petitionare, oferindu-le informatii cu privire la problemele cu care acestia se confrunta.

Atributiile serviciului sunt urmdatoarele:

Atributiile serviciului sunt urimdtoarele:

a) realizeaza organizarea i functionarea punctului de informare-documentare §i ofera informatii
cetatenilor care se adreseaza Centrului de Relatii cu Publicul:

b) primeste corespondenta depusd direct de petent la Centrul de Relatii cu Publicul sau
transmisa prin alte mijloace de comunicare, respectiv posta. fax, e-mail. Formularul Contact
si Platforma de depunere online a Primariei Sectorului 2. servicii de curierat si corespondenti
militara:

¢) inregistreaza si repartizeaza in sistemul informatic Documenta petitiile primite, in functie de
obiectul solicitarii si competenta de solutionare:

d) transmite petitiile inregistrate insotite de borderou catre compartimentele de specialitate:

e) inregistreaza corespondenta care iese din institutie precum si cea intre structurile institutiei,
la solicitarile departamentelor de specialitate atat fizic cit si electronic;

f) verifica circulatia documentelor prin aplicatia Documenta si informeaza petentul in legatura
cu stadiul de solutionare a petitiei solicitand in acest scop lamuririle necesare de la structurile
de specialitate;

¢) claseaza petitiile anonime si cele in care nu sunt trecute datele de identificare. conform O.G.
27/2002;

h) redirectioneaza petitiile gresit indreptate cétre autorititile sau institutiile publice care au ca
atributii rezolvarea problemelor sesizate:

i) asigurd aplicarea chestionarelor privind satisfactia clientilor:

i) asigurd comunicatiile telefonice prin preluarea apelurilor de la centrala telefonicd si
redirectionarea acestora in functie de solicitari:

k) asigurd serviciile de copiere a documentelor petentilor precum §i copierea si multiplicarea
documentelor institutiei:
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I) gestioneaza procesul de eliberare a autorizatiilor de construire/demolare: primirea 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 si a AC/AD neridicate in vederea arhivarii;

m) elibercaza 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,
postale si curierului militar:

0) gestioneaza activitatea de transmitere a raspunsurilor electronic catre petenti prin adresa de
e-mail raspunsuri@ps2.ro :

p) inregistreaza si pregateste pentru expediere (intocmeste borderou, impacheteaza. sigileaza si
marcheaza corespunzator) documentele clasificate pe care le preda curierilor militari:

q) verifica corespondenta clasificata si neclasificata: numarul trimiterilor, corespondenta intre
datele inscrise pe trimiteri si cele de pe borderou, integritatea ambalajului. stampilelor si
sigilitlor aplicate.

r) organizeaza si asigurd accesul liber la informatiile de interes public, din oficiu sau la cerere;

s) asigura disponibilitatea informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea nr.
544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, pe pagina de internet si la avizierul
institutiei, precum si in alte modalitati, dupa caz:

t) gestioneaza procesul de primire, inregistrare, repartizare, redirectionare. solutionare a
cererilor i de transmitere a raspunsurilor privind informatiile de interes public.

u) tine evidenta raspunsurilor si 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:

v) asigurd publicarea si intocmirea listei cuprinzand documentele de interes public. in baza
informatiilor transmise de structurile de specialitate ale Primariei Sectorului 2:

w) asigurd publicarea si intocmirea listei cuprinzénd categoriile de documente produse si/sau
gestionate, in baza informatiilor transmise de structurile de specialitate ale Primariei
Sectorului 2:

X) asigurd intocmirea si publicarea pe site-ul institutiei a buletinului informativ al autoritatii sau
institugiei publice, care va cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu.
prevazute la art. 5 din Legea nr. 544/2001:

v) pune gratuit la dispozitia persoanei interesate, formulare-tip in vederea facilitarii redactarii
solicitarii de informatii de interes public si a reclamatiei administrative:

z) asigurd intocmirea si 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. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public:

aa) asigurd intocmirea si publicarea Raportului anual de activitate al aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2, pe site-ul Primariei Sectorului 2 precum si publicarea in Monitorul
Oficial al Romaniei. Partea a I11- a:

bb)asigurd intocmirea si publicarea raportului semestrial pe baza caruia institutia va analiza
activitatea proprie de solutionare a petitiilor:

cc) stabileste  forma si continutul informatiilor gestionate de aplicatiile sistemului informatic
Documenta (in colaborare cu directiile de specialitate), astfel incat sa fie complete. utile si
accesibile pentru utilizatori:

dd)asigura pregatirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea
achizitiei. in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului:

ee) 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:

ff) urmireste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:
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asigurd monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse si lucrari. incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeazi activitatea structurii:

analizeaza rezultatele obtinute in urma implementérii contractelor si a monitorizarii
executiel acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare. identifica
necesitatile si propune masurile de imbunatatire a activitatii:

completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor:

verificd si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia
Economicd, vizate cu ..Bun de plata™ si ..Certificat in privinta realitatii, regularitatii si
legalitatii™ pentru sumele de platd de citre compartimentele nominalizate prin Dispozitia
Primarului Sectorului 2 privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate
si altele asemenea, conform angajamentelor legale incheiate;

intocmeste documentatia necesara efectuarii platilor partiale si finale in cadrul
contractelor / comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/
servicii/ lucrari derulate de structura;

verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiald sau totala a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune
ete.

analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie
publicd/ acordurilor - cadru in conditiile legii:

participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate
la nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar:
intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie
publica / acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare
necesard pentru incheierea acestora:

intocmeste proiectele de hotardre si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile
necesare in vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor
structurii:

elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotardrea
nr. 395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din
Legea nr, 98/2016 privind achizitiile publice

face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica
urmare a monitorizarii si derularii contractelor:

gg) participd la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe si
proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila si nerambursabila pentru
investitii privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii
locuitorilor acestuia, in functie de specificul serviciului:

hh) participa la implementarea proiectelor finan{ate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii serviciului.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1.
2,

se implicd in comisia de receptie daca achizifia implica activitatea specifica serviciului:
elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor. in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotardri referitoare sau in legéturd cu
atributiile si activitatea compartimentului/serviciului/directiei. pe care le supune analizei
Primarului Sectorului 2 in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului
Local al Sectorului 2:
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intocmeste. fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2. fie la
initiativa altor structuri pentru fundamentarea in comun, specifica activitatii, rapoarte de
specialitate/referate/note ete. la proiectele de hotéarari initiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice
de interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2. care au legatura cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial i Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul
institugiei in concordan{a cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a
modificarilor legislative, structurii organizatorice. reglementarilor interne §i a imbunatafirii
continue a proceselor:

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

transmite catre Serviciul Digitalizare si Administrare Infrastructura 1.T.. in format letric si/sau
electronic. informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari
ce trebuie aduse, in vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului2;

gestioneaza s actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzitoare domeniului de
activitate:

contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2:

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului:

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

raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate. corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se ab{ine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institufiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

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

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

Autoritate (competente):
I. reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a

incredintat de catre conducerea acesteia:

w2

=

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:
elaboreaza proceduri documentate (PS. PL) pentru activitatea structurii/institugiei:
semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia. despre care

ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 37. DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Aceasta directie este subordonatd direct Secretarului General al Sectorului 2 al Municipiului
Bucuresti si are urmatoarea structurd organizatorica:
1. Serviciul Administratie Publica Locala. Secretariat General si Audiente

1.1.Compartiment Secretariat General si Audiente
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2. Compartiment Arhiva, Arhivare Electronica si Evidenta Electorala

Atributiile definitorii ale Directiei Administratie Publica Locala sunt:

organizarea sedintelor ordinare sau extraordinare. dupa caz. ale Consiliului Local Sector 2:

asigurd secretariatul Consiliului Local Sector 2:

organizeaza si asigurda activitatile de secretariat pentru managementul de varf respectiv Primar,
Viceprimari si Secretar General al Sectorului 2:

asigurd, organizeaza si participa la audientele Primarului. Viceprimarilor si Secretarului General al
Sectorului 2. consemneaza si urmareste solutionarea problemelor reclamate:

evidenta, gestionarea si comunicarea actelor administrative emise la nivelul autoritatii administratiei
publice locale Sector 2:

efectuarea operatiunilor legale in Registrul Electoral:

asigurarea cadrului organizatoric si institutional pentru desfasurarea procesului electoral:

realizarea masurilor de eficientizare a activitatii arhivistice si simplificarea procedurilor privind
accesul si obtinerea documentelor de arhiva de catre beneficiari:

realizeaza si coordoneaza arhivarea electronica ca activitate finala de stocare si gestionare a
documentelor create in format electronic de fiecare structura in parte. ca proces de management al
doucmentelor:

tinerea evidentei §i comunicarea catre compartimentele din aparatul de specialitate al primarului si
serviciile  publice de interes local, cu sarcini in  executare/interesate, a actelor
administrative/instructiuni/norme, emise la nivelul administratiei publice locale a Municipiului
Bucuresti (Primaria Municipiului Bucuresti/Consiliul General al Municipiului Bucuresti). Institutia
Prefectului Municipiului Bucuresti) sau alte institutii publice locale sau centrale, transmise Primariei
Sector 2 si aflate in evidenta Directiei Administratie Publica Locala:

asigurd organizarea Monitorului Oficial Local precum si asigurarea publicarii documentelor potrivit
prevederilor legale:

asigurd aplicarea dispozitiilor legale privind transparenta decizionala:

identifica activitatile vulnerabile ce pot duce la aparifia unor riscuri si gestioneaza functiile sensibile
constatate la nivelul directiei:

acorda viza de ..bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2,
asigurand astfel. urmarirea si derularea contractelor la nivelul directiei.
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Relafii interne cu direcfii din Frimrirh’ Relafii externe cu alte organizafii

I Compartimentul Corp Control

Directia Generala Programe de Dezvoltare
Urbana si Fondun FEuropene
[ Direcia Economici
[ Directia de Unlitag Publice s1 Mediu Instante judecitoresti
i I Institutia Prefectului Nunicipiului
Directia Junidica Bucuresti
Directia Urbamism, Cadastru s1 Gestionare
Teritoriu
direclic O wcare s1 Digitalizare A :
Directia Comunicare 51 Digitalizare Serviciile publice de interes local

" Directia Administratie Publici
| Localia | Primaria Municipiului Bucurest
Direcita Admimistrare §1 Intrefiere Sedu §1
Echipamente Autoritate Flectorala Permanenta
I Serviciul Achizign Publice ANI I
Serviciul Audit Public Intern Alte persoane hzice sijuridice

Art. 38. SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, SECRETARIAT
GENERAL SI AUDIENTE

Activitatea care se desfisoard in cadrul serviciului este specifica administratiei publice locale.
registraturd si secretariat, prestare de servicii publice.

Atributiile serviciului sunt urmatoarele:
a) asigurd pregatirea si desfasurarea optimd a sedintelor Consiliului Local Sector 2. respectiv:
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tine evidenta in format electronic a proiectelor de hotarare inregistrate la nivelul Primariei
Sectorului 2 si monitorizeazi procesul de elaborare a documentelor preparatorii necesare
introducerii acestora pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local Sector 2, pe baza
rezolutiei Secretarului General al Sectorului 2 (note de fundamentare. rapoarte de
specialitate, avize specifice, documentatii necesare etc.),

comunica de indatd, de regula prin mijloace electronice. proiectele de hotarare inregistrate
la nivelul Primariei Sector 2 catre consilierii locali Sector 2. Primarul Sectorului 2.
Viceprimarilor Sectorului 2 si Secretarului  General al Sectorului 2 si solicita
compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului sau
serviciilor publice de interes local. intocmirea rapoartelor de specialitate. notelor de
fundamentare. completarea documentatiilor, dupa caz. conform rezolutiei Secretarului
General al Sectorului 2:

verificd, definitiveaza si elaboreaza, dupd caz. proiectele de hotardre initiate in conditiile
legii, in conformitate cu normele de tehnica legislativa si le inainteaza Secretarului General
al Sectorului 2 in vederea avizarii:

asigurd transmiterea proiectelor de hotardre 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 si prezinta Secretarului General al Sectorului 2 spre avizare, adresele de
restituire/reanalizare/ modificare/completare a proiectelor de hotardre ce nu intrunesc
conditiile de legalitate:

redacteaza Dispozifia Primarului Sectorului 2 privind convocarea sedintei Consiliului
Local Sector 2 si asigura aducerea acesteia la cunostinta publica. in conditiile legii.
precum si comunicarea catre consilierii locali, prin orice mijloace de comunicare, in
conditiile legii:

asigurd, cu sprijinul compartimentelor de resort, publicarea pe site-ul institutiei a
proiectelor de hotarare ce urmeaza a fi analizate in sedinte publice de catre Consiliul Local
Sector 2, cu respectarea reglementérilor in vigoare privind protectia datelor cu caracter
personal:

participa la sedintele in plen ale Consiliului Local Sector 2 si redacteaza procesul verbal al
sedintei., pe baza inregistrarilor audio/video efectuate de compartimentele de resort: asigura
comunicarea/afisarea procesului verbal in conditiile legii:

redacteaza hotararile adoptate de Consiliul Local Sector 2, le inainteaza spre semnare
Presedintelui de sedinta si spre contrasemnare Secretarului General al Sectorului 2. asigura
inregistrarea acestora si comunicarea catre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti. in
termenul prevazut de lege. Primarului Sectorului 2, Primariei Municipiului Bucuresti. in
vederea publicarii in Monitorul Oficial al Municipiului Bucuresti.  institutiilor si
persoanelor fizice sau juridice interesate:

asigurd, 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:

pregateste documentatia aferenta sedintelor Consiliului Local Sector 2 in vederea arhivirii
(legare, sigilare, inventariere):

tine evidenta. in format letric si electronic a hotararilor adoptate de Consiliul Local Sector
9.
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- asigurd organizarea Monitorului Oficial Local precum si publicarea documentelor potrivit
prevederilor legale:

- intocmeste documentatia cu privire la aducerea la cunogtinja publica a proiectelor de
hotardre cu caracter normativ supuse dezbaterii publice. cu respectarea termenelor
previzute de Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administraia publica.
republicata.

b) inregistreaza. monitorizeaza si tine evidenta dispozitiilor Primarului Sectorului 2 si le transmite,
pentru controlul legalitatii Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, In termenul prevazut de
lege:

¢) primeste si tine evidenta actelor administrative transmise de Primaria Municipiului Bucuresti,
intocmeste informari si le comunicd tuturor compartimentelor interesate: asigura arhivarea fizica
si electronica a acestora;

d) asigura elaborarea proiectelor de actualizare a Regulamentelor, Procedurilor si a oricaror acte
administrative privind activitatea desfasurata de Consiliul Local al Sectorului 2 si a membrilor
acestuia, urmare a modificarilor legislative privind activitatea consiliului local si a membrilor
acestula, respectiv. a modificarilor intervenite in exercitarea mandatelor, din oficiu sau la
sesizarea Secretarului General al Sectorului 2 si 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) participd 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) urmdreste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect

activitatea structurii:

» asigura monitorizarea s$i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse si lucrdri, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii:

» analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor i a monitorizarii executici
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii:

» completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor:

» verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica.,
vizate cu ..Bun de plata” si ..Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii” pentru
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor, executia lucrdrilor, serviciile prestate si altele asemenea, conform
angajamentelor legale incheiate:

» intocmeste documentatia necesara efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de
structurd;

» verificd si avizeazd documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalititi de intarziere. daune etc.

» analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publicd/
acordurilor - cadru in conditiile legii:

» participd in comisiile de receptic a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la
nivelul serviciului. conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar:

» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificérii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora:

» intocmeste proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate. realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare. potrivit atributiilor structurii:
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» elaboreazd in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea 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 si derularii contractelor;

h) participa la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe si proiecte

in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila si nerambursabila pentru investifii privind

imbunitatirea calitatii activitagilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia. in
functie de specificul serviciului;

i) participd la implementarea proiectelor finanjate din fonduri rambursabile sau nerambursabile

specifice activitatii serviciului.

j) asigurd/sprijina redactarea proiectelor de hotardre initiate de Consiliul Local sau la nivelul

institutiilor/serviciilor publice organizate sub autoritatea Consiliului Local in baza documentelor de

fundamentare transmise de acestea (note de fundamentare, rapoarte de specialitate)

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1. se implica in comisia de receptie dacd achizifia implica activitatea specifica serviciului;

2. elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor, in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

3. elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotariri referitoare sau in legaturd cu
atributiile si activitatea compartimentului/serviciului/directiei, pe care le supune analizei
Primarului Sectorului 2 in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului
Local al Sectorului 2:

4. intocmeste, fie la solicitarea expresd a secretarului general/primarului sectorului 2, fie la
initiativa altor structuri pentru fundamentarea in comun, specifica activitatii, rapoarte de
specialitate/referate/note ete. la proiectele de hotarari initiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice
de interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, care au legatura cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

5. desfasoara activitati specifice in vederea indeplinirii de catre Secretarul General al Sectorului
2 a atributiilor prevazute de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si
completarile ulterioare:

6. asigura secretariatul Consiliului Local Sector 2:

7. gestioneaza declaratiile de avere si declaratiile de interese ale consilierilor locali Sector 2.
Primarului Sectorului 2 si Viceprimarilor Sectorului 2:

8. intocmeste lunar Foaia colectiva de prezenta a consilierilor locali la sedintele Consiliului
Local Sector 2 si la sedintele Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 2, pe baza
Tabelului nominal privind prezenta la sedintele Consiliului Local Sector 2 semnat de Secretar
General al Sectorului 2 si Presedintele de sedinid, respectiv pe baza pontajelor semnate de
presedintii comisiilor de specialitate: inainteaza Foaia Colectiva de prezenta catre Directia
Economica in vederea stabilirii indemnizatiei acestora:

9. asigurd, in colaborare cu Serviciul Organizare. Perfectionare si Gestionarea Carierei.
aplicarea dispozitiilor art. 217 din O.U.G. nr. 572019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare. cu privire la participarea consilierilor locali Sector 2 la
cursurile de pregatire, formare i perfectionare profesionala:

10. intocmeste situatii centralizatoare referitoare la actele administrative. urmarind modul de
indeplinire a dispozitiilor si hotararilor emise de autoritagile administratiei publice ale Sectorului
-

11. asigurda respectarea prevederilor legale cu privire la transparenta decizionala in
administratia publica locala:

12. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul
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institutiei in concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a
modificarilor legislative, structurii organizatorice. reglementérilor interne si a imbunatairii
continue a proceselor:

13. gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
[ntern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodica a
acestuia:

14, transmite compartimentului de resort pe hartie si/sau in format electronic. informatiile de
interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:

15. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzatoare domeniului de
activitate:

16. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la
nivelul Sectorului 2:

17. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei
interne si externe adresate serviciului:

18. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exccutarii
atributiilor de serviciu:

19. 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 si libera circulatie a acestor date.

20. raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii instituiei:
21. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora:

22, raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

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

Autoritate (competenfe):

1. reprezintd si angajeazd institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

elaboreaza proceduri documentate (PS. PL) pentru activitatea structurii/institutiei:

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia. despre care
ia cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitéti si atribufii.

el

Art. 39 COMPARTIMENT SECRETARIAT GENERAL ST AUDIENTE
Compartimentul Secretariat General, Audienfe organizeazi si asigurd activitatile de secretariat
pentru managementul de varf respectiv. Primar. Viceprimari si Secretar General al Sectorului 2 si

gestioneaza audientele acestora.

Atributiile serviciului sunt urmatoarele:
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a) asigurda si organizeaza activitatile de secretariat pentru managementul de varf, respectiv Primarul.

Viceprimarii si Secretarul Sectorului 2:

- organizeaza si gestioneaza agenda de lucru a Primarului. Viceprimarilor si- Secretarului General al
Sectorului 2:

- participa la intalnirile de lucru ale Primarului. Viceprimarilor si Secretarului General al Sectorului
2. dupa caz, redacteaza minutele aferente acestora si le comunica partilor interesate:

- asigura transmiterea lucrarilor repartizate de Primarul, Viceprimarii si Secretarul General al
Sectorului 2 catre compartimentele de specialitate spre competenta solutionare:

- asigurd tehnoredactarea lucrarilor dispuse de Primarul, Viceprimarii si Secretarul General al
Sectorului 2:

- inregistreaza corespondenta adresata managementului de varf, respectiv Primarul, Viceprimarii si
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 si Secretar General al
Sectorului 2, si care, dupa caz. necesita viza acestora:

- asigurd solutionarea cererilor privind eliberarea dovezii de intrefinere — ajutor pentru persoane
nevoiase — Germania:

b) inregistreaza solicitarile de inscriere in audiente la Primar, Viceprimari, Secretar General al
Sectorului 2 si conducatorii structurilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 si efectueaza programarile in functie de disponibilitate;

¢) participa la audientele Primarului, Viceprimarilor si Secretarului General al Sectorului 2.
consemneaza si urmareste 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) participd in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizifia implica activitatea serviciului:

f) urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

» asigurd monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii. produse si lucrdri, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii;

» analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor i a monitorizarii execuiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii:

» completeaza si pastreazda dosarele achizitiilor publice referitor la urmdrirea si derularea
contractelor:

» verificd si avizeazd facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica.
vizate cu ..Bun de plata” si ,.Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii” pentru
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor. executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea. conform
angajamentelor legale incheiate:

» intocmeste documentatia necesara efectudrii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publicd produse/ servicii/ lucrari derulate de
structura:

» verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucréarile de proasta calitate. penalitati de intdrziere. daune ete.

» analizeaza si intocmeste 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:
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9.

10.

11.

» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora;

» intocmeste proiectele de hotardre si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii:

» claboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare previzute la art. 166 din Hotéardrea 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 publicad urmare a
monitorizarii si derularii contractelor;

g) participa la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe si proiecte
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild si nerambursabila pentru investitii
privind imbunatdtirea calitatii activitatilor din administraia municipiului si a vietii locuitorilor
acestuia, in functie de specificul serviciului;

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

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

se implica in comisia de receptie daca achizifia implica activitatea specifica serviciului:

elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor. in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotardri referitoare sau in legaturd cu atributiile si
activitatea compartimentului/serviciului/directiei. pe care le supune analizei Primarului Sectorului 2
in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2:
intocmeste, fie la solicitarea expresd a secretarului general/primarului sectorului 2. fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in  comun, specificd activitatii. rapoarte de
specialitate/referate/note ete. la proiectele de hotarari initiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de
interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2. care au legiturd cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul instituiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne §i a imbunatatirii continue a proceselor:
gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial.  respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, ¢it si actualizarea periodici a
acestuia;

transmite cétre Directia Comunicare si Digitalizare. in format letric si/sau electronic, informatiile de
interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse. in vederea
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzitoare domeniului de activitate:
contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investifii publice la nivelul
Sectorului 2:

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului:

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor

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

13. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de citre conducerea instituiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

14, rapunde. potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor. masurilor
st sanc{iunilor stipulate in documentele intocmite:

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

Autoritate (competente):
I. reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia:
urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:
elaboreaza proceduri documentate (PS. PL) pentru activitatea structurii/institutiei:
semnaleaza conducerii institugiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunosting@ in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

ol

ART. 40. COMPARTIMENTUL ARHIVA, ARHIVARE ELECTRONICA SI
EVIDENTA ELECTORALA

Compartimentul Arhiva, Arhivare Electronica Si Evidenta Electorala desfasoard activitagi specifice
administratiei publice locale, de arhiva, arhivare electronica si evidenta electorala dar si suport pentru
comisiile de specialitate ale Consiliului Local Sector 2.

Atribufiile compartimentului 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, si a persoanelor cu drept de vot puse sub interdicfie: intocmegte listele electorale permanente.
in concordanta cu datele de identificare din Registrul electoral, in doud exemplare. semnate de Primarul
Sectorului 2 si de Secretarul General al Sectorului 2: intocmeste listele electorale complementare pe baza
datelor furnizate de Inspectoratul General pentru Imigrari: inregistreaza in Registrul electoral, la cerere.
datele de identificare ale cetitenilor romani cu drept de vot. care si-au stabilit resedinta pe raza
Sectorului 2, pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana interesata:

b) asigura cadrul organizatoric $i institutional privind desfasurarea procesului electoral. respectiv:
face demersurile necesare in vederea asigurarii spatiului si logisticii necesare bunei desfasurari a
biroului/oficiului electoral: intocmeste si inainteaza spre aprobare Dispozitia Primarului Sectorului 2
pentru desemnarea personalului tehnic auxiliar: asigurd secretariatul tehnic al biroului/oficiului electoral:
aduce la cunostinta publica delimitarea §i numerotarea sectiilor de votare organizate la nivelul Sectorului
2. in conditiile legii: furnizeaza. la cerere. informatii cu privire la datele cu caracter personal ale
petentului inscrise in Registrul electoral: stabileste. prin Dispozitie emisa de Primarul Sectorului 2,
locurile speciale de afisaj electoral: colaboreaza cu celelalte institutii abilitate in vederea asiguririi
spatiului necesar depozitarii buletinelor de vot si a celorlalte materiale electorale: asigurd predarea, pe

baza de proces-verbal. a buletinelor de vot si a celorlalte materiale electorale presedintilor/loctiitorilor
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birourilor electorale ale sectiilor de votare, pune la dispozitia formatiunilor politice. pe baza de cerere, a
extrasului din Registrul electoral, asigurda amenajarea sectiilor de votare;

¢) primeste si transmite Autoritatii Electorale Permanente cererile persoanelor interesate in a fi
desemnate, in cadrul proceselor electorale. operatori de calculator ai birourilor electorale ale sectiilor de
votare. precum si cererile celor care doresc sa faca parte din Corpul expertilor electorali: asigura spatiile
si logistica necesard derularii optime a programelor de testare si instruire la solicitarea Autoritagii
Electorale Permanente. dupa caz:

d) efectueaza activitdli de secretariat pentru comisiile de specialitate ale Consiliului Local
Sector2:

e) inregistreaza adresele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 2:

f) tine evidenta proceselor verbale intocmite in timpul sedintelor Consiliului Local Sector 2:

g) intocmeste tabelul de prezenta pentru fiecare comisie in parte, precum si pontajul consilierilor
locali:

h) asigura preluarea interpelarilor/solicitarilor/rapoartelor transmise in timpul sedintelor
Consiliului Local Sector 2 de catre persoane/structuri abilitate si realizeazd comunicarea acestora.

i) asigura evidenta si gestionarea interpelarilor, informarilor, comunicarilor de raportare
activitati etc.. adresate de consilierii locali sau alte persoane fizice sau juridice prezente la sedinte, atat
primarului, secretarului. dar si conducatorilor serviciilor publice de interes local infiintate de Consiliul
Local Sector 2 sau conducdtorii structurilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului
2. asigurdnd preluarea acestora in timpul sedintei. inregistrarea in Registrul special creat la nivelul
Consiliului Local Sector 2, transmiterea spre solutionare, preluarea raspunsurilor si comunicarea
acestora, catre persoanele care au formulat interpelari;

j) asiurd evidenta si 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 si 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

~J

Consiliului Local Sector 2:

k) asigurd evidenta Registrelor, convocarilor, informarilor, comunicarilor, avizelor, Rapoartelor,
fiselor de prezentd. precum si a oricaror alte documente asemenea, aferente activitatii consilierilor locali
si a comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 2 si sesizeaza Secretarul general al Sectorului
2 si 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
inifiativei 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) verifica si preia de la compartimentele Primdriei Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti. pe
baza de inventare si procese-verbale, documentele create si constituite in dosare: {ine evidenta dosarelor
intrate in depozitul de arhiva, asigurd depozitarea. pastrarea. siguranta la pericole de foc. inundatii, furt
ete.: asigurd evidenta documentelor iesite din depozitul de arhiva. pe baza de procese-verbale. in registre
special destinate:

n) asigura valorificarea continutului documentelor create de compartimentele Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti. prin rezolvarea cererilor petentilor (persoane fizice sau juridice),
prin eliberarea de duplicate, copii sau extrase: conformeazd copii dupd actele originale din arhiva
institutiei si le inainteaza spre certificare Secretarului General al Sectorului 2.
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0) coordoneaza activitatea de selectionare a documentelor. de aprobare a lucrarii de selectionare
si scoatere din evidenta a documentelor cu termen de pastrare in registre special destinate epuizat
(aprobate de comisie);

p) intocmeste si supune spre aprobare ..Nomenclatorul arhivistic al Primariei Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti™ si coordoneaza activitatile de insusire si aplicare a acestuia in institutie:

q) realizeaza si coordoneaza arhivarea electronica ca activitate finala de stocare si gestionare a
documentelor create in format electronic de fiecare structurd in parte. ca proces de management al
documentelor:

r) asigurd pregatirea Caietelor de sarcini §i propune criterii de evaluare pentru realizarea
achizitiei, in cazul in care achizifia implica activitatea compartiment:

s) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizifia implica activitatea compartiment:

t) urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

» asigurda monitorizarea $i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii - contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii. produse si lucrari, incheiate la nivelul Primdriei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii:

~ analizeaza rezultatele obtinute in urma implementérii contractelor si a monitorizarii execufiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare. identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii;

» completeazd si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor;

» verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica.
vizate cu ..Bun de plata” si ..Certificat in privinta realitatii. regularitatii si legalitatii™ pentru
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor. executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea. conform
angajamentelor legale incheiate;

~ intocmeste documentatia necesard efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de
structura;

» verificd si avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere. daune ete.

» analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/
acordurilor - cadru in conditiile legii:

» participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la
nivelul serviciului. conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar:

~ intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora;

» intocmeste proiectele de hotardre si rapoartele de specialitate. realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii:

» elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotardrea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice

» face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a
monitorizarii si derularii contractelor:

u) participi la elaborarea cererilor de finantare i documentele necesare pentru programe si
proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild si nerambursabila pentru investitii
privind imbunatatirea calita(ii activitatilor din administratia municipiului i a vietii locuitorilor acestuia.

in functie de specificul serviciului:
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v) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii serviciului.

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

1. se implica in comisia de receptie daca achizifia implica activitatea specifica compartimentului:
2. elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor, in exercitares

atributiilor prevazute de lege:

L

claboreazi Rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari referitoare sau in legatura cu atributiile
si activitatea compartimentului/serviciului/directiei. pe care le supune analizei Primarului
Sectorului 2 in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al
Sectorului 2:

4. Intocmeste, fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2. fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in comun. specificd activitatii, rapoarte de
specialitate/referate/note ete. la proiectele de hotarari initiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice
de interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2. care au legatura cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si

hn

externe adresate compartimentului:

6. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si 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 si a imbunatatirii
continue a proceselor:

7. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a
acestuia.

8. transmite compartimentului de resort pe hartie si/sau in format electronic. informatiile de interes
public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse. in vederea
actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:

9. gestioneazd si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzitoare domeniului de
activitate:

contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul

10

Sectorului 2:
raspunde de pastrarea secretului de serviciu. precum si de pastrarea secretul datelor si al

11

informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii

atributiilor de serviciu:

VIZAT
spre neschimbare
SECRETAR GENERAL

18




12. 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 si libera circulatie a acestor date:

13. raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu: se ab{ine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:

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

15. raspunde. potrivit dispozitiilor legale. de corectitudinea si exactitatea datelor. informatiilor.
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

16. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea

acestora de catre Primarului Sectorului 2.

Autoritate (competente):

reprezintd si angajeaza institugia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a

incredinfat de catre conducerea acesteia:

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institugiei:

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza direct

domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 41. DIRECTIA ADMINISTRARE SI INTRETINERE SEDII SI ECHIPAMENTE

Aceastd structurd este subordonata direct Primarului Sectorului 2 si asigurda administrarea din

punct de vedere al functionalitatii a imobilelor din proprietatea sau transmise in administrarea Sectorului

2 al Municipiului Bucuresti. in care isi desfasoara activitatea personalul din cadrul Primariei Sectorului

2. Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2, precum si a Centrului Militar Sector 2

si asigurd conditiile de desfasurare a activitatilor acestora. legate de reparatii, intretinere, dotare cu

mobilier si consumabile, igienizarea locului de munca pentru angajati. administrare parc auto.

Directia Administrare si Intretinere Sedii si Echipamente are urmatoarea structurd organizatorica:
1. Compartimentul Administrativ:

2. Compartimentul Intretinere Cladiri:

3. Compartimentul Administrare Echipamente
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Relafii interne cu direcqii din Primarie ] Relafii externe en alte organizafii

Directia Generala Programe de Desvoltare
Urband $i Fonduri Furopene

I Directia Comunicare si Digitalizare |
I Directia Economici Asociajiile de propritart locatari
| Directia de Utiludti Publice si Mediu l Oficiul de Cadastru
Compartimentul Corp Control
J Serviciile publice de interes local |

Directia Urbanism, Cadastru 51 Gestionare |

sy i Divectia Administrare si o
Teritoriu Intretinere Sedii si Echipamente Primiria Municipiulul Bucuresti

Directia Regim Pemise de
Conducere si inmatriculiri Vehicule
irectia Juridich Bucuresti
| Serviciul Achizitii Publice
I Serviciul Andit Public Intern J Registrul Auto Romin
| Directia Administratie Publici Locala Alte institugii publice

Art, 42, Compartimentul Administrativ

Compartimentul Administrativ este structura care asigurd administrarea din punct de vedere al
functionalitatii a imobilelor din proprietatea sau transmise in administrarea Sectorului 2 al Municipiului
Bucuresti, in care isi desfasoara activitatea personalul din cadrul Primariei Sectorului 2. Directiei Publice
de Evidentd Persoane si Stare Civila Sector 2, precum si a Centrului Militar Sector 2. urmdreste
colectarea selectiva a deseurilor, asigurd gestiunea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar. precum si
altro categorii de materiale care intrdd in magazia institutiei si administrarea parcului auto.

Atribuatiile compartimentului sunt urmétoarele:

a. verificd si administreaza din punct de vedere al functionalitatii imobilele din proprictatea sau
transmise in administrarea Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti. in care isi desfasoard activitates
personalul din cadrul Primariei Sectorului 2. Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila
Sector 2, precum si a Centrului Militar Sector 2 si care au fost preluate pe baza de proces verbal de
predare primire / protocol. ete. de catre o comisie din care a facut parte cel putin un administrator din
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d.

c.

s o

m.

P-

q.

S.

cadrul Directiei Administrare si Intretinere Sedii si Echipamente - Compartimentul Administrativ,
sau preluate ulterior de Directia Administrare si intretinere Sedii si Echipamente - Compartimentul
Administrativ pe baza de proces — verbal de predare/primire de la Directia/Serviciul/Compartimentul
de specialitate:

face demersuri pentru incheierea contractelor de utilitati (energie electrica, gaze naturale, apa
potabila si canalizare) pentru locatiile pe care le are in administrare, impreunda cu Compartimentul
Administrare Echipamente si cu suportul compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei
Sectorului 2:

urmareste, calculeaza si verificd consumurile de utilitati ale tuturor locatiilor pe care le are in
administrare si gestiune, si transmite. impreuna cu Compartimentul Administrare Echipamente,
documentele prevazute de legislatie catre Directia Economica in vederea achitarii la timp a facturilor
de utilitati primite prin Registratura:

urmareste si verifica cotele de intrefinere ale tuturor locatiilor pe care le are in administrare si
gestiune, si transmite documentele prevazute de legislatie catre Directia Economica in vederea
achitarii la timp a listelor de platd primite prin Registratura:

pastreaza legatura cu reprezentantii operatorilor economici. prestatorii de servicii si furnizorii de
utilitati in vederea identificarii de solutii in cazul aparitiilor unor probleme tehnice si/sau
organizatorice:

initiaza si urmareste derularea contractelor aferente serviciilor de intretinere i reparatic a
autovehiculelor din parcul auto administrat de Primaria Sectorului 2:

centralizeaza solicitarile din partea compartimentelor privind punerea la dispozitie a unui mijloc de
transport pentru interventii neplanificate si ia masuri pentru rezolvarea cat mai urgenta a acestora:
asigura verificarea tehnica periodica pentru masinile din parcul auto al Primariei Sectorului 2 si
intocmeste graficul de reparatie si intretinere in functie de numarul de kilometri parcursi:

asigurarea starii de functionare a autovehiculelor (lucrari de intretinere cu caracter de prevenire a
uzurii anormale si a defectiunilor tehnice ce pot interveni in timpul exploatarii precum si de asigurare
a unui aspect estetic corespunzator circulatiei pe drumurile publice) din administrarea Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti:

urmareste incheierea asigurarilor obligatorii RCA/facultative CASCO., taxe de drum (Rovinete, etc)
pentru autovehiculele din parcul auto al Primariei Sectorului 2:

initiaza demersurile necesare efectuarii la timp a Inspectiei Tehnice Periodice (1.T.P.) pentru fiecare
autovehicul, conform legislatiei in vigoare:

monitorizeaza consumurile de carburanti si lubrifianti, asigurd echiparea si starea tehnica a
autovehiculelor din parcul auto al Primariei Sectorului 2;

la sfarsitul fiecarei luni, preda Directiei Economice situatiile privind consumul/alimentarile cu
carburanti. proces-verbal receptie carburanti. borderou alimentare carburanti. copii fise activitatii
zilnice pentru fiecare autovehicul, etc:

intocmeste fisa activitatii zilnice pentru fiecare autovehicul si o actualizeaza zilnic pe baza foilor de
parcurs a fiecarui autovehicul:

asigura inmatricularea autovehiculelor achizitionate si radierea autovehculelor din circulatie:

tine evidenta repartizarilor autovehiculelor din parcul auto:

tine evidenta curselor efectuate prin completarea corespunzatoare a foilor de parcurs si evidentierea
numarului de kilometri parcursi:

efectueaza receptia cantitativa si calitativa a produselor si serviciilor achizitionate. intocmeste
documentatia pentru plata acestora si le inainteaza Directiei Economice pentru efectuarea platii:
urmdreste colectarea selectiva a deseurilor de catre angajati. in containerele speciale aflate in
birourile Primiriei Sectorului 2. Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila, precum si a
Centrului Militar Sector 2:

asigurd sprijin pentru derularea in bune conditii a activitafii Comisiei de inventariere:

participa activ la inventarierea patrimoniului institugiei. intocmeste propuneri de casare a unor bunuri
cu durata de viatd expirata si de declasarea acestora:

in urma constatarilor Comisiei de Inventariere face demersuri pentru constituirea comisiilor de
evaluare/licitatie/casare:
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W,

aa.
bb.
cc.

dd.

ce.

ff.

mimn.

inregistreaza in modulul de gestiune al soft-ului Primariei Sectorului 2, mijloace fixe (cu exceptia

imobilelor), obiecte de inventar, piese de schimb si materiale consumabile pe baza documentelor de

intrare (factura. aviz. proces verbal de transmitere fara plata. etc):

opereaza in modulul de gestiune al soft-ului Primariei Sectorului 2 evidenta tehnico-operativa (Bon

miscare, Fisd magazie. Bon de transfer. PV predare-primire, Bon consum, PV casare. etc.):

intocmeste notele de intrare receptic pentru toate bunurile intrate in gestiunea institutiei si alte
documente specifice activitatii de gestiune:

gestioneaza obiectele de inventar si mijloacele fixe, precum si alte categorii de bunuri si materiale

primite in magazia din cadrul sediului administrativ al Primariei Sectorului 2:

gestioneaza Registrul numerelor de inventar;

tine evidenta imobilelor intrate in gestiunea Primariei Sector 2

elibereaza din gestiune materiale consumabile in baza bonurilor de consum intocmite de

compartimentele de specialiate vizate:

elibereaza din magazia din cadrul sediului administrativ al Primariei Sectorului 2, mijloace fixe si

obiecte de inventar in baza bonului de miscare a mijloacelor fixe/procese verbale de predare-primire,

bonuri de predare transfer-restituire, intocmite de magazinerul din cadrul Compartimentul

Administrativ si primite de catre compartimentul de specialitate vizat prin reprezentantul desemnat al

acestuia, in situatia in care aceste bunuri ajung spre utilizare/derulare proiecte in interiorul Primariei

Sectorului 2;

elibereaza din gestiune bunuri materiale in baza documentelor justificative intocmite si transmise de

catre compartimentele de specialitate initiatoare, in situatia in care aceste bunuri sunt eliberate din

gestiune catre alte institutii subordonate sau alte institutii:

transmite spre gestionare/utilizare catre compartimentele de specialitate initiatoare pe baza de bon

transfer-restituire intoemit de magazinerul din cadrul Compartimentul Administrativ, bunuri inscrise

in factura fiscala in care beneficiar este Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti si care nu intra in

magazia din cadrul sediului administrativ al Primariei Sectorului 2:

elibereaza din gestiune mijloace fixe, obiecte de inventar si alte bunuri pe baza procesului verbal de

casare:

elibereaza din gestiune mijloace fixe, obiecte de inventar si alte bunuri pe baza contractului de

vanzare cumparare rezultat in urma licitatiilor:

elibereaza din gestiune mijloace fixe, obiecte de inventar si alte bunuri pe baza referatului de

transmitere fara plata:

intocmeste propuneri de casare/declasare a mijloacelor fixe . obiecte de inventar si a altor bunuri in

urma inventarierii sau ori de cate ori este nevoie

asigurd pregatirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in

cazul in care achizitia implica activitatea compartimentului:

participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor

de bunuri/servicii/lucrdri. in cazul in care achizitia implica activitatea compartimentului.

urmdreste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect

activitatea structurii:

» asigurd monitorizarea $i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii. produse si lucrdri. incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii:

» analizeaza rezultatele obfinute in urma implementarii contractelor si a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitagile §i propune
masurile de imbunatatire a activitatii:

» completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea

contractelor:

verificd si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica,

vizate cu ..Bun de plata™ si ..Certificat in privinta realititii. regularitatii si legalitatii™ pentru

sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2

privind receptia bunurilor, executia lucrarilor. serviciile prestate si altele asemenea. conform

angajamentelor legale incheiate:
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intocmeste documentatia necesard efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de
structura;

verificd si avizeaza documentele pentru eliberarea partiald sau totala a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc.
analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/
acordurilor - cadru in conditiile legii:

participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar:

intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesara pentru
incheierea acestora:

intocmeste proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare. potrivit atributiilor structurii:

elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare previzute la art. 166 din Hotardrea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice

face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a
monitorizarii si derularii contractelor:

nn. participd la elaborarea cererilor de finantare i documentele necesare pentru programe si proiecte in
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild si nerambursabila pentru investitii privind
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul structurii;

00. participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii structurii.

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

7

0.

se implica in comisia de receptie daca achizitia implicd activitatea specifica serviciului:
elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor. in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:
elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotardri referitoare sau in legaturd cu atributiile
si activitatea compartimentului/serviciului/directiei. pe care le supune analizei Primarului
Sectorului 2 in vederea promovirii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al
Sectorului 2;
intocmeste. fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2. fie la initiativa
altor structuri  pentru  fundamentarea in  comun, specifica activitatii. rapoarte de
specialitate/referate/note etc. la proiectele de hotarari initiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice
de interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2. care au legatura cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:
are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul
institutiei in concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a
modificarilor legislative, structurii organizatorice. reglementarilor interne si a imbunatatirii
continue a proceselor:
gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial. respectiv intocmirea Registrului Riscurilor. ¢dt si actualizarea periodica a acestuia:
VIZAT

spre neschimbare
SECRETAR GENERAL




7. transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare, in format letric si/sau electronic, informatiile
de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse. in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:

8. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzatoare domeniului de
activitate:

9. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investiii publice la nivelul

Sectorului 2:

raspunde de implementarea legislatiei in vigoare, privind colectarea selectiva a deseurilor la

nivelul Primiriei Sector 2.

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne gi

externe adresate serviciului:

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii

atributiilor de serviciu:

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 si libera circulatie a acestor date;

14. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate. corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea s aduca prejudicii institutiei:

15. raspunde de realizarea la timp si 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 si exactitatea datelor, informatiilor.

masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

colaboreaza cu serviciile ce au atributii similare in vederea schimbului electronic de informatii

din cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local:

are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern. dupa aprobarea

acestora de cdtre Primarului Sectorului 2.

10

12

—
‘-
:

17

18

Autoritate (competenge):

1. reprezinta si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia:

2. urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

3. elaboreaza proceduri documentate (PS. PL) pentru activitatea structurii/institugiei:

4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 43. Compartiment Intretinere Cladiri

Compartimentul Intretinere Cladiri asigura conditiile de desfasurare a activitatilor personalului din
cadrul Primariei Sectorului 2. Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila. precum si Centrului
Militar Sector 2, legate de reparatii, intretinere. dotare cu mobilier si consumabile. igienizarea locului de
munca pentru angajati.

Atributiile compartimentului sunt urmétoarele:

a. asigurd curdfenia, intretinerca imobilelor administrate si gestionate de citre Directia Administrare
Si Intretinere Sedii si Echipamente prin Compartimentul Administrativ si functionarea curenta a tuturor
instalatiilor din cadrul acestora (sanitare. electrice si termice):

b. face propuneri de efectuare a reparatiilor capitale. conform normelor in vigoare:
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¢. asigurd reparatiile curente si de intretinere la imobilele din administrarea si gestiunea
('ompm'limenlu]ui Administrativ;

d. face demersuri pentru incheierea contractelor de salubritate pentru locatiile din administrarea si
gestiunea Compartimentului Administrativ si cu suportul compartimentelor de specialitate din cadrul
Primariei Sectorului 2:

e. urmareste, calculeaza si verifica cheltuielile din cadrul contactelor de salubritate pentru toate
locatiile din administrarea si gestiunea Compartimentului Administrativ. si transmite documentele
prevazute de legislatie catre Directia Economica in vederea achitirii la timp a facturilor de utilitati primite
prin Registratura:

f. asigurd reparatiile necesare la mobilierul din dotare;

g. asigurd aprovizionarea cu materiale consumabile, piese de schimb, materiale de igenizare spatii,
intretinere pentru instalatiile de iluminat si cele sanitare, feronerie precum si pentru curatenie;

h. asigurd sprijin pentru derularea in bune conditii a activitatii Comisiei de Inventariere:

i. participa activ la inventarierea patrimoniului institutiei, intocmeste propuneri de casare a unor
bunuri cu durata de viata expirata si de declasarea acestora.

j- propune casarea unor bunuri cu durata de viata expirata:

K. sprijina Directia Administratie Publica Locald in organizarea alegerilor locale, prezidentiale,
parlamentare. europarlamentare, sau referendumuri avand ca sarcind dotarea si organizarea sectiilor de
votare:

I. asigurd functionarea centralelor termice. a tuturor ansamblurilor, a instalatiilor electrice si
sanitare, a pompelor si a hidrofoarelor din sediile in care functioneazi Primaria Sectorului 2 si Directia
Publica de Evidenta Persoane si Stare Civila si Centrul Militar Sector 2:

m. pastreaza legatura cu reprezentantii operatorilor economici, prestatorii de servicii si furnizorii de
utilitati in vederea identificarii de solutii in cazul aparitiilor unor probleme tehnice si/sau organizatorice;

n. efectueaza receptia cantitativa si calitativa a produselor si serviciilor achizitionate, intocmeste
documentatia pentru plata acestora si le inainteaza Directiei Economice pentru efectuarea platii:

0. asigura pregitirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei,
in cazul in care achizitia implica activitatea compartimentului:

p. 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

n. urmireste derularea contractelor de achizitie publicd si a acordurilor cadru care au ca obiect activitatea structurii:

» asigurd monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intrzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse si lucrdri, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii;

» analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor i a monitorizérii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii:

» completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmdrirea si derularea
contractelor:

» verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica.
vizate cu ..Bun de plata™ si ..Certificat in privinta realititii. regularitatii si legalitatii™ pentru
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea. conform
angajamentelor legale incheiate:

» intocmeste documentatia necesara efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de
structura:

» verifica si 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 si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizifie publica/

acordurilor - cadru in conditiile legii:
participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la

nivelul compartimentului. conform imputernicirii primite prin Dispozitie de-Primars
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» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora:

» intocmeste proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii:

» face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publicd urmare a
monitorizarii si derularii contractelor;

q. participd la elaborarea cererilor de finanfare si documentele necesare pentru programe si
proiecte n vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila si nerambursabila pentru investitii
privind imbunatatirea calitatii activitagilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia. in
functie de specificul biroului:

r. participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii biroului.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

I. se implicd in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica biroului:

2. elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor, in exercitarea atributiilor
prevazute de lege;

3. elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari referitoare sau in legaturd cu
atributiile si activitatea compartimentului/serviciului/directiei, pe care le supune analizei Primarului
Sectorului 2 in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2:

4. intocmegte, fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2. fie la
initiativa  altor  structuri  pentru  fundamentarea in comun, specifica activitatii, rapoarte de
specialitate/referate/note etc. la proiectele de hotdrari initiate la nivelul structurilor din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de interes local
organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, care au legatura cu atributiile si activitatile
derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

5. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si 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:

6. gestioneaza riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial. respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a acestuia:

7. transmite catre Serviciul Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes
public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificéri ce trebuie aduse, in vederea actualizirii in
timp util a site-ului Primériei Sectorului 2:

8. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de
activitate:

9. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investifii publice la nivelul
Sectorului 2:

10. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne
si externe adresate biroului:

11. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarca secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu:

12. are responsabilitatea de a utiliza i prelucra datele cu caracter personal cu respectares
prevederilor legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date:

3. raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate. corectitudine §i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institugiei:
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14. raspunde de realizarea la timp $i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora:

15. raspunde, potrivit dispozitiilor legale. de corectitudinea si exactitatea datelor. informatiilor.

masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

16. colaboreazia cu structurile ce au atribufii similare in vederea schimbului electronic de

informatii din cadrul serviciilor publice de interes local:

17. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa

aprobarea acestora de catre Primarului Sectorului 2.

Autoritate (competenfe):

=

1. reprezinta si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a

incredintat de catre conducerea acesteia:

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

elaboreaza proceduri documentate (PS. PL) pentru activitatea structurii/institutiei:

semnaleaza conducerii institugiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea vizeazi
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 44 COMPARTIMENT ADMINISTRARE ECHIPAMENTE

Compartimentul  Administrare Echipamente asigurda conditiile de desfasurare a activitatilor

personalului din cadrul Primariei Sectorului 2, Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila,
precum si Centrului Militar Sector 2. legate de reparatii. intretinere echipamente (climatizare, lifturi,
centrale termice. retea electrica ete.)

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

aq.

s

d

[N

intocmeste propuneri pentru modernizarea echipamentelor si a instalafiilor tehnice care deservesc
sediile administrative ale Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti conform atributiilor acestei
structuri:
asigura mentenanta sistemelor tehnologice ce deservese sediile administrative ale Primariei
Sectorului 2, pentru:
v Echipamente:

- management refele electrice.

- climatizare,

- termice,

- sub presiune si de ridicat (ascensoare).
impreund cu Compartimentul Administrativ face demersuri pentru incheierea contractelor de utilitati
(energie electrica, gaze naturale, apa potabild si canalizare) pentru toate locatiile din administrarea si
gestiunea Compartimentului Administrativ, si cu suportul compartimentelor de specialitate din
cadrul Primariei Sectorului 2:
impreund cu Compartimentul Administrativ urmareste, calculeaza si verifica consumurile de utilitati
pentru toate locatiile din administrarea si gestiunea Compartimentului Administrativ, si transmite
documentele prevazute de legislatie catre Directia Economica in vederea achitdrii la timp a facturilor
de utilitati primite prin Registraturd:
initiaza demersurile oficiale in vederea certificarii/recertificarii echipamentelor si a personalului
deservent. care intrd sub incidenta ISCIR respectiv. CNCIR SA. conform normativelor si
prescriptiilor in vigoare.
intocmeste planurile de revizii si reparatii pentru toate instalatiile. echipamentele, sistemele tehnice
din sediile administrative ale Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti. administrate de catre
Compartimentul Administrare Echipamente
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.

h.

pastreaza, gestioneaza §i urmareste actualizarea documentatiilor. a planurilor. schemelor si a altor

informatii cu privire la instalatiile electrice, instalatii termice. instalatiile si echipamentele de

climatizare si alte echipamente din dotarea sediilor administrative ale Sectorului 2 al Municipiului

Bucuresti:

asigurd pregdtirea Caietelor de sarcini gi propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei. in

cazul in care achizifia implica activitatea compartimentului:

participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea

contractelor de  bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizifia implicd activitatea

compartimentului:

urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect

activitatea structurii:

» asigurd monitorizarea §i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achiziii
publice/acord - cadru lucrari de servicii. produse si lucrari, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii:

» analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor si a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatafire a activitatii:

» completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor:

» verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica,
vizate cu ,.Bun de platd” si ..Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii™ pentru
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor. executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea, conform
angajamentelor legale incheiate;

» intocmeste documentatia necesard efectudrii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de
structura;

» verifica si avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totala a garantiilor de buna
executie. alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc.

» analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/
acordurilor - cadru in conditiile legii:

» participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la
nivelul serviciului. conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar:

» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii i urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora:

» intocmeste proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii:

» elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotardrea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice

» face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a
monitorizarii si derularii contractelor:

k. participa la elaborarea cererilor de finanfare si documentele necesare pentru programe si

proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild si nerambursabila pentru investiii
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administrafia municipiului i a vietii locuitorilor acestuia.

in functie de specificul compartimentului:

I. participa la implementarea proiectelor finanfate din fonduri rambursabile sau nerambursabile

specifice activitatii compartimentului,
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Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

I. se implicd in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specificd compartimentului:
2. elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor, in exercitarea atributiilor
prevazute de lege:

3. elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotardri referitoare sau in legaturd cu
atributiile si activitatea compartimentului/serviciului/directiei. pe care le supune analizei Primarului
Sectorului 2 in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2:

4. intocmeste, fie la solicitarea expresd a secretarului general/primarului sectorului 2. fie la
initiativa altor structuri  pentru  fundamentarea in comun, specificd activitatii, rapoarte de
specialitate/referate/note etc. la proiectele de hotardri initiate la nivelul structurilor din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de interes local
organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2. care au legaturd cu atributiile si activitatile
derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

5. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a modificarilor
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbundatatirii continue a proceselor:;

6. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control
[ntern Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodica a acestuia:

7. transmite catre Serviciul Digitalizare si Administrare Infrastructurd IT, in format electronic si
/sau letric informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce
trebuie aduse. in vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

8. gestioneaza si actualizeazd informatiile de pe SharePoint corespunziatoare domeniului de
activitate:

9. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investi{ii publice la nivelul
Sectorului 2:

10. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei
interne si externe adresate compartimentului:

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

12. 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 si
libera circulatie a acestor date:

13. raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii instituiei:

14. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribufitlor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora:

15. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

16. colaboreaza cu structurile ce au atributii similare in vederea schimbului electronic de
informatii din cadrul serviciilor publice de interes local:

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

Autoritate (competente):

1. reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu gi a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia:

2. urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:
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3. elaboreaza proceduri documentate (PS. PL) pentru activitatea structurii/institugiei:

4. semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia. despre
care ia cunostinia in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii

Art. 45. DIRECTIA GENERALA PROGRAME DE DEZVOLTARE URBANA SI FONDURI
EUROPENE

Directia Generala Programe de Dezvoltare Urbana si Fonduri Europene este subordonata direct
Primarului Sectorului 2 si are urmatoarea structura organizatorica:

1. Directia Investitii Publice:
1.1 Serviciul Strategii si Documentatii:
1.2 Compartimentul Derulare Investitii:

2. Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari si Management Situatii de Urgenta:
21 Compartiment Situatii de Urgenta

3. Serviciul Fonduri Europene:
3.1 Compartimentul Implementare Proiecte:

Atributiile definitorii ale Directiei Generale Programe de Dezvoltare Urbana si Fonduri Europene sunt
urmatoarele:

» urmareste 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;

» gestioneazd 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 isi desfasoara activitatea institutii publice) inclusiv a terenurilor aferente acestora, a
lucrarilor de infrastructurd rutierd. de infrastructurd de transport si mobilitate. constructii
civile specifice sectorului mobilitate (géri. puncte de oprire ale mijloacelor de transport
public, noduri intermodale. centre multimodale, park & ride), parcaje, piste de biciclete. a
parcurilor si zonelor de agrement, refele stradale, marcaje rutiere situate pe strazile aflate in
administrarea Primariei Sectorului 2, precum si implementarea masurilor privind dezvoltarea
unei retele de transport alternativ la nivelul Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti.

» coordoneaza pregatirea si implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau
nerambursabile

» acorda viza de .bun de platda" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului
Sectorului 2.
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Relagii interne cu direcgii din Primarie |

Relagii externe cu alte organizafii

Compartimentul Corp Control

Serviciul Achizitii Publice

Direclia Economica

Directia de Utilitafi Publice si Mediu

Serviciul Audit Public Intern

Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare
Teritoriu

servicil publice de interes local

firme de constructin

Direcjian Generali Programe de
Dezvoltare Urbani si Fonduri

NS

unitdfi de invaamdnt preuniversitar de
stat

Directia Juridica

Directia Administratie Publicd Locala

Directia Comunicare si Digitalizare

Ssb g

Directia Administrare si Intrefinere Sedu si
Echipamente

a)
b)

Art. 46. Directia Investitii Publice

ol

Europene

Atributiile principale ale directiei sunt urmatoarele:

contribuie la dezvoltarea urband a Sectorului 2 prin asigurarea planificarii strategice la nivel local:
urmareste derularea contractelor de achizitie publicd si a contractelor subsecvente aferente
acordurilor cadru privind prestarea serviciilor i executia lucrdrilor in conformitate cu clauzele din

contractul de achizitie publica si graficul de realizare pentru:

e executia lucrdrilor de construire. modernizare. reparare. extindere a cladirilor aflate in
administrarea Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, a lucrarilor de construire, modernizare
sau extindere a infrastructurii sportive. a cladirilor publice destinate prestarii serviciilor
sociale, in parteneriat cu DGASPC, dupa caz. a creselor si locuintelor colective. a cladirilor
publice destinate desfasurdrii unor activitati cu impact asupra comunitatii locale, servicii
medicale sau activitati si servicii destinate sustinerii sau promovirii mediului de afaceri

r Primiria Municipiului Bucuresti

Institugia Prefectului Municipiului
Bucuresti

mstiutn ale administraticr publice
centrile

Alte institutin 1 autorititi publice interne
1 extlerne

Polipia Rutierd

Ministerul Fondurilor Furopene
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(incubator de afaceri, parc industrial, parc stiintific si tehnologic. centru de informatii. etc). a
sediului administrativ al Primariei Sectorului 2. inclusiv a terenurilor aferente acestora:
servicii de consultanta, supervizare si dirigentie de santier aferente lucrarilor de construire,
modernizare. reparare, extindere a cladirilor aflate in administrarea Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti, a lucrarilor de construire, modernizare sau extindere a infrastructurii
sportive, a cladirilor publice destinate prestarii serviciilor sociale, in parteneriat cu DGASPC,
dupd caz. a creselor si locuintelor colective, a cladirilor publice destinate desfasurarii unor
activitati cu impact asupra comunitatii locale, servicii medicale sau activitati si servicii
destinate sustinerii sau promovarii mediului de afaceri (incubator de afaceri, parc industrial,
parc stiintific si tehnologic. centru de informatii, etc), a sediului administrativ al Primariei
Sectorului 2, inclusiv a terenurilor aferente acestora:

servicii de intocmire a documentatiilor in baza cédrora se executa lucrarile de construire,
modernizare, reparare. extindere a cladirilor aflate in administrarea Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti, a lucrarilor de construire, modernizare sau extindere a infrastructurii
sportive, a cladirilor publice destinate prestarii serviciilor sociale, in parteneriat cu DGASPC,
dupa caz, a creselor si locuintelor colective, a cladirilor publice destinate desfasurarii unor
activitati cu impact asupra comunitatii locale, servicii medicale sau activitati si servicii
destinate sustinerii sau promovarii mediului de afaceri (incubator de afaceri. parc industrial,
parc stiintific si 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 lucrdarilor de investitii in domeniul construirii, modernizarii. extinderii retelei stradale
avand ca scop imbunatatirea infrastructurii de transport public sau transport alternativ si
cresterea accesibilitatii pietonale prin construirea de parcaje, marcaje rutiere, piste de biciclete,
inclusiv spatii de parcare pentru biciclete si mopede. zone pietonale. cai de rulare pentru
tramvaie, stafii de asteptare pentru mijloacele de transport public, refea de stafii de incarcare
electrica pe arterele mari de circulatie, bulevarde si strizile adiacente, in conformitate cu
competentele Primariei Sectorului 2;

servicii de consultanta. supervizare si dirigentie de santier aferente lucrarilor de investitii in
domeniul construirii, modernizarii, extinderii retelei stradale avand ca scop imbunatatirea
infrastructurii de transport public sau transport alternativ si cresterea accesibilitatii pietonale
prin construirea de parcaje. marcaje rutiere, piste de biciclete, inclusiv spatii de parcare pentru
biciclete si mopede, zone pietonale. cai de rulare pentru tramvaie, statii de asteptare pentru
mijloacele de transport public, retea de statii de incarcare eclectricd pe arterele mari de
circulatie. bulevarde si strazile adiacente, in conformitate cu competentele Primariei Sectorului
2

servicii de intocmire a documentatiilor in baza céarora se executd lucrarile de investitii in
domeniul construirii, modernizarii. extinderii refelei stradale avand ca scop imbunatatirea
infrastructurii de transport public sau transport alternativ si cresterea accesibilitatii pietonale
prin construirea de parcaje, marcaje rutiere, piste de biciclete, inclusiv spatii de parcare pentru
biciclete si mopede. zone pietonale, cai de rulare pentru tramvaie, statii de asteptare pentru
mijloacele de transport public, refea de statii de incarcare electrica pe arterele mari de
circulatie. bulevarde si strazile adiacente, in conformitate cu competentele Primariei Sectorului
2

executia lucrérilor de investitii noi in domeniul construirii si 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 si dirigentie de santier aferente lucrarilor de investitii noi
in domeniul construirii. si amenajarii zonelor de agrement (parcuri cu suprafata mai mare de
12 ha. gradini publice. lacuri. cursuri de apd) in conformitate cu limitele de competenta ale
Primariei Sectorului 2:

servicii de intocmire a documentatiilor in baza cirora se executd lucrarile de investitii noi in
domeniul construirii si amenajarii zonelor de agrement (parcuri cu suprafata mai mare de 12
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ha. gradini publice. lacuri, cursuri de apid) in conformitate cu limitele de competenta ale
Primariei Sectorului 2;
¢) analizeaza rezultatele obfinute in urma implementarii contractelor si a monitorizérii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare. identifica necesitatile si propune
masurile de imbundatatire a activitatii:
d) participa la elaborarea propunerilor privind finantarea investitiilor Sectorului 2 ce urmeaza a se
supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 2;
e) intocmeste si depune documentele necesare obtinerii autorizatiilor de construire/desfiintare
aferente portofoliului investitional;
f) intocmeste baza de date cu privire la contractele derulate la nivelul structurii:

ART. 47 SERVICIUL STRATEGII SI DOCUMENTATII

Acest serviciu are rolul de a asigura elaborarea si managementul politicilor publice si a
programelor si proiectelor strategice pentru Sectorul 2, precum si de a coordona activitagile specifice
domeniului relatiilor internationale. Serviciul Strategie si Documentatii coordoneazi elaborarea si
implementarea strategiei de dezvoltare locala a Sectorului 2. monitorizeaza corelarea ei cu Strategia
Integrata de Dezvoltare Urbana a Municipiului Bucuresti si cu Planul de Dezvoltare Regionala Bucuresti
— Ilfov si punerea in aplicare a prevederilor documentelor strategice elaborate la nivel national si a
directivelor europene cu impact asupra dezvoltarii socio-economice a Sectorului 2. Totodata, Serviciul
Strategie si Documentatii asigurd gestionarea Programului anual de investitii precum si elaborarea
documentatiilor tehnico — economice pentru obiectivele de investitii.

Atributiile serviciului sunt urmatoarele:

a) fundamenteaza si coordoneaza elaborarea sau actualizarea strategiei de dezvoltare locala la nivelul
Sectorului 2, si asigura armonizarea cu aceasta a tuturor strategiilor, politicilor si programelor de
dezvoltare locala:

b) monitorizeaza gradul de indeplinire a strategiei de dezvoltare a Sectorului 2 pe domenii specifice
mentionate in cadrul strategiei:

¢) propune, elaboreaza si coordoneazd implementarea politicilor publice, programelor de dezvoltare
strategica, precum si a proiectelor strategice ale Sectorului, in conformitate cu prevederile
strategiei de dezvoltare a Sectorului 2;

d) asigura reprezentarea internationala a Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti. in limitele previazute
de lege si in conformitate cu atributiile delegate de reprezentantul legal al institutiei;

e) asigurda suportul de specialitate pentru persoanele mandatate sa reprezinte Sectorul 2 al
Municipiului Bucuresti in structurile asociative internationale sau in cadrul unor actiuni oficiale cu
participare internationala:

) intocmeste rapoarte. puncte de vedere, analize privind activitatea organizatiilor internationale a
caror activitate poate avea impact asupra dezvolarii socio-economice a Sectroului 2 al
Municipiului Bucuresti:

g) promoveaza imaginea externa a Sectorului 2 cu scopul intensificarii oportunitatilor de cooperare
internationald;

h) pregateste documentarea de specialitate si asigurd cadrul administrativ si legal in vederea
incheierii acordurilor de cooperare nationald sau internationala. inclusiv participarea in cadrul
unor orgnizatii nationale sau internationale:

i) intocmeste Raportul anual privind starea economico-sociala a Sectorului al Municipiului
Bucuresti solicitat de catre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti conform prevederilor art.
6 alin. (1) pet. 1 lit. ) din Hotararea Guvernului nr. 460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale
legii nr. 340/2004, Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti:

j) intocmeste Raportul anual privind starea economicd. sociala si de mediu a Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti conform art. 155 alin.3 lit. a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare:

VIZAT
spre neschimbare
§[ECRETAR GENERAL




k) intocmeste Planul de actiuni anual pentru realizarea in judet. respectiv in municipiul Bucuresti 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:

I) intocmeste Raportul privind Planul de actiuni anual pentru realizarea in judet, respectiv in
municipiul Bucuresti a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare conform art.6 alin. (2) lit.
a) din Hotardrea Guvernului nr. 906/2020 pentru aplicarea unor prevederi ale OUG 57/2019
privind Codul Administrativ;

m) participa sau elaboreaza cererile de finantare si documentele necesare pentru programe si proiecte
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila si nerambursabild pentru investitii
privind imbundtétirea calitatii activitagilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor
acestuia, in functie de specificul compartimentului;

n) participd la implementarea si coordoneaza/manageriaza proiecte finantate din fonduri
rambursabile sau nerambursabile specifice activitatii compartimentului.

o) analizeaza si 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:

p) asigurd verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati:

q) verificd si receptioneaza documentatiile tehnico-economice aferente lucrarilor publice aflate
initiate sau in derulare la nivelul Primariei Sectorului 2, si transmite documentele justificative
catre Directia Economica:

r) raspunde pentru receptionarea documentatiilor tehnico-economice aferente investitiilor publice
initiate sau aflate in derulare la nivelul Primariei Sectorului 2, intocmite de prestatorii de servicii:

s) intocmeste documentatia necesard in vederea solicitarii de la autoritatile competente a
eliberarii/emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare, a certificatelor de urbanism si a
avizelor/acordurilor pentru elaborarea documentatiilor tehnico economice, a executiei lucrarilor
ce se vor realiza:

t) face toate demersurile pentru obtinerea documentelor in vederea intocmirii dosarului si a redactarii cererii pentru
emiterea’eliberarea Certificatului de Urbanism de la Primaria Sectorului 2 sau Primaria Municipiului Bucuresti;

u) depune si ridica de la autorititile competente documentatia pentru emiterea/eliberarea
autorizatiilor de construire/desfiintare, a certificatelor de urbanism si a avizelor/acordurilor
necesare:

v) solicita prelungirea valabilitatii. de la autoritatile competente, a autorizatiillor de
construire/desfiintare, a certificatelor de urbanism si/sau a avizelor/acordurilor;

w) asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor si a altor
documente necesare elaborérii documentatiei tehnico-economice. de la furnizorii de utilitati pentru
lucrarile derulate:

x) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotardri referitoare la obiectivele de
investitii;

y) colaboreazi cu alte institutii de stat in vederea realizarii unor obiective de investitii:

z) elaboreaza programul anual de investitii al Sectorului 2 si rectificari ale acestuia;

aa) asigurd intocmirea listelor de investitii ale Sectorului 2. cu specificarea surselor de finantare,
avand la baza notele de fundamentare emise de compartimentele de specialitate:

bb) deruleaza programul de investitii aprobat pe an si pe trimestre:

cc) monitorizeaza executia bugetara pentru contractele derulate de catre directie:

dd) intocmeste rapoarte si transmite centralizari ale deschiderilor de finantare la nivelul directiei:

ee) intocmeste rapoarte cu privire la propunerile de angajamente bugetare si plati:

ff) solicita directiilor. serviciilor, compartimentelor din cadrul cratului de specialitate implicate,
documente justificative cu privire la necesitatea $i oportunitatea intoemirii studiilor de
fezabilitate/documentatiilor tehnico-economice precum si a documentatiilor de avizare, a
lucrdrilor de interventii pentru investitiile planificate:

gg) centralizeaza si monitorizeaza graficul de implementare a lucrarilor executate la nivelul
serviciului:
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hh) raspunde de intocmirea formelor necesare. potrivit prevederilor legale pentru demararea
elaborarii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii (caiete de sarcini.
teme de proiectare), inclusiv demersurile privind situatia juridica a acestora:

ii) depune toate diligentele. pentru intocmirea si obtinerea documentatiilor necesare reglementarii
situatiei juridice pentru imobile in vederea inscrierii in cartea funciard a dreptului de
proprietate/administrare al Primariei Sectorului 2:

jj) initiaza si asigura evidenta de cadastru, intabulari. relevee si ia masuri pentru completarea tuturor
datelor referitoare la imobilele aflate in administrare:

kk) pune la dispozitia compartimentelor din cadrul institutiei, la solicitarea acestora sau atunci cind
este cazul, informatiile de care dispune referitoare la situatia juridica a imobilelor aflate in
administrarea institutiei;

1) asigura constituirea si gestionarea bazei de date privind documentatiile cadastrale elaborate
referitoare la imobilele avute in administrare:

mm) asigurda pregatirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea
achizitiei. in cazul in care achizitia implica activitatea biroului:

nn) participd 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:

00) urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

7

asigurd monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse si lucrari, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii:

analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor si a monitorizarii
execufiei acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifici
necesitatile si propune masurile de imbunatatire a activitatii;

completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor;

verificd si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia
Economica, vizate cu .,Bun de plata™ si ..Certificat in privinta realitatii. regularitatii si
legalitatii™ pentru sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia
Primarului Sectorului 2 privind receptia bunurilor, executia lucrérilor, serviciile prestate si
altele asemenea, conform angajamentelor legale incheiate:

intocmeste documentatia necesard efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucriri
derulate de structura:

verifica si 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 si intocmeste 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:

intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeazd procedura de avizare si semnare necesari
pentru incheierea acestora:

intocmeste proiectele de hotardre si rapoartele de specialitate. realizeazia demersurile
necesare in vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor
tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii:

elaboreazi in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotéardrea 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 si derularii contractelor:
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pp) initiaza actiunile necesare finantérii si decontarii interventiilor la imobilele cu destinatie lacas de

cult (amenajari, consolidari. restaurari):

- analizeaza si verifica documentelor prezentate de catre lacasurile de cult privind interventiile
la constructiile existente:

- informarea asupra obligatiilor si a etapelor care trebuie parcurse pentru realizarea obiectivelor
si pentru acordarea sprijinului financiar;

- efectuarea demersurilor pentru includerea obiectivelor in programele de investitii:

- urmdrirea in teren a derularii lucrarilor la lacasurile de cult, preluarea informatiilor furnizate
de constructor, proiectant, diriginte de santier si informarea factorilor raspunzatori de
derularea contractelor si redactarea raspunsurilor (daca este cazul):

qq) inregistreaza si arhiveaza toate documentele legate de activitatea serviciului
rr) participa la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe si proiecte

ss)

:.a-J

n

in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila i nerambursabilda pentru investifii
privind Tmbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor
acestuia, in functie de specificul compartimentului:

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

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului:
elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor. in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari referitoare sau in legatura cu atributiile
si activitatea compartimentului/serviciului/directiei, pe care le supune analizei Primarului
Sectorului 2 in vederea promovdrii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al
Sectorului 2:

intocmeste, fie la solicitarea expresd a secretarului general/primarului sectorului 2, fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in  comun, specificad activitatii, rapoarte de
specialitate/referate/note etc. la proiectele de hotarari inifiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice
de interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, care au legaturd cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si 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 si a imbunatétirii
continue a proceselor:

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate serviciului:

gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
[ntern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor. cat si actualizarea periodicd a
acestuia:

transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare. in format letric si/sau electronic. informatiile
de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in

vederea actualizérii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:
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15 N

7.

18.

gestioneaza §i actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzitoare domeniului de
activitate;

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate serviciului:

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pistrarea secretului datelor gi al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu:

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate. corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei:
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, a programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institugiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora:

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate in documentele intocmite;

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

contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2;

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 si libera circulatie a acestor date;

intocmeste si depune documentele necesare obtinerii autorizatiilor de construire/desfiintare

aferente portofoliului investitional.

Autoritate (competengte):

W

=

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

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institugiei:

semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar daca acestea nu

vizeazi direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 48. Compartimentul de Derulare Investitii

Este compartimentul de specialitate al Primariei Sectorului 2 care asigura realizarea lucrérilor de

investitii publice. in conformitate cu competentele Primdriei Sectorului 2:

e construirea. modernizarea. repararea, extinderea cladirilor aflate in administrarea
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti. a cladirilor publice ce formeaza infrastructura
serviciilor sociale. a creselor si locuintelor colective, a cladirilor publice destinate desfasurarii
unor activitati cu impact asupra comunitatii locale, servicii medicale sau activitati si servicii
destinate sustinerii sau promovirii mediului de afaceri (incubator de afaceri, parc industrial,
parc stiintific si tehnologic, centru de informatii. etc), sediului administrativ al Primariei
Sectorului 2. inclusiv a terenurilor aferente acestora:

e construirea. modernizarea. extinderca retelei stradale avand ca scop imbunatatirea
infrastructurii de transport public sau transport alternativ si cresterea accesibilitatii pietonale
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prin construirea de parcaje, marcaje rutiere, piste de biciclete, inclusiv spatii de parcare pentru
biciclete si mopede, zone pietonale, cai de rulare pentru tramvaie. statii de asteptare pentru
mijloacele de transport public, refea de stafii de incarcare electricd pe arterele mari de
irculatie. bulevarde si strazile adiacente. in conformitate cu competentele Primariei Sectorului

2 O

e construirea, moderniziarea, amenajarii zonelor de agrement (parcuri cu suprafata mai
mare de 12 ha, gradini publice. lacuri, cursuri de apa) in conformitate cu limitele de
competentda ale Primariei Sectorului 2.

Prin sintagma .locuinte colective™ se intelege 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.)

Atributiile compartimentului sunt urmdtoarele:

a) preia contractele/acordurile cadru pentru lucrarile de de investitii publice de la Serviciul
Achizitii Publice dupa efectuarea procedurilor de achizitie publica;

b) asigura intocmirea actelor aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie
publicd/acordurilor cadru n conditiile legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora:

¢) face demersurile necesare pentru demararea procedurii de incheiere a lucrarilor ce urmeaza a fi
derulate si urmeaza procedura de avizare si semnare necesara pentru incheierea acestora:

d) urmareste derularea contractelor de achizitie publica a lucrarilor de investi{ii publice precum si a
celor de prestari de servicii conexe acestora, pana la faza incheierii receptiei finale, inclusiv eliberarea
garantiilor in conformitate cu clauzele contractuale si graficul de realizare:

e) preia contractele de consultantd si dirigentie de santier aferente lucrarilor de investitii publice
pentru a urmari derularea acestora:

f) instiinteaza autoritatile competente si Inspectoratul Teritorial in Constructii asupra datei de
incepere a lucrarilor autorizate;

g) participa la predarea amplasamentelor si urmareste respectarea termenului de incepere si
terminare a lucrarilor:

h) ia masurile necesare indeplinirii clauzelor contractuale si efectuarii in bune conditii si la
termenele stabilite a lucrarilor:

i) stabileste modul de intocmire si tinere a evidentelor, termenelor contractuale, situatiilor de
lucrari. garantiilor etc. si centralizarea acestor date:

j) asigura executia unor lucrari de calitate prin respectarea de catre antreprenori a prevederilor
Legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii prin coordonarea/verificarea activitatii dirigintilor de
santier:

k) coordoneaza activitatea dirigintilor de santier in conformitate cu sarcinile prevazute prin
contractul de consultanta:

I) stabileste, pentru bunul mers al activitatii. si alte sarcini tehnico-profesionale in raport cu
dirigintii de santier:

m)verifica, certifica si raspunde de corectitudinea modului de intoemire si decontare a situatilor de
lucrdri conform prevederilor din documentatie, acte normative tehnico-economice. contracte si/sau a
conditiilor de finantare cu incadrarea in plafoanele de decontare §i respectarea termenelor contractuale si
transmite documentele justificative catre Directia Economica:

n) verifica. prin dirigintii de santier modul in care au fost intocmite lucrarile suplimentare (NCS -
uri), precum si lucrdrile la care se renunta (NR-uri):

0) verifica si certifica facturile de decontare a situatiilor de lucrari partiale si finale pentru lucrarile
realizate:

p) verifica lucrdrile din punct de vedere al incadrarii in preturile din oferta. in vederea decontarii si
transmite documentele justificative catre Directia Economici:
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q) preia si verifica modul in care a fost elaboratd Cartea Tehnica a constructiei, si se asigura ca va fi
transmisa beneficiarului final al investitiei: in cazul in care se sesizeaza neregularitati si/sau lipsuri
solicita rezolvarea/completarea lor de catre dirigintii de santier:

r) verifica, certifica si intocmeste documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de
buna executie, alte retineri pentru lucrari de proasta calitate. penalitati de intarziere, daune, etc.:

s) propune masuri de imbunatatire a activitatii de urmarire si 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 concordantd cu documentatia de executie, proiectul tehnic si
autorizatiile eliberate, stadiul fizic al lucrarilor si finalizarea acestora. potrivit documentatiilor elaborate si
autorizate prin dirigintii de santier;

v) certifica impreund cu supervizorii si dirigintii de santier concordanta dintre proiectul tehnic si
corectitudinea intocmirii situatiilor de lucrari, in functie de stadiul fizic al acestora i ulterior propune spre
plata situatiile de lucrari:

w)participd, aldturi de supervizorii, dirigin{ii de santier si proiectantii lucrarilor publice, la
solutionarea problemelor aparute in teren pentru stabilirea solutiilor tehnice ce se impun:

x) convoaca participarea supervizorilor. dirigintilor de santier la comisiile de receptii si verifica
indeplinirea de citre acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii si contractului incheiat cu acestia;

y) participd impreund cu alte persoane abilitate, la receptia lucrarilor, urmarind calitatea,
functionalitatea si respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-economice:

z) organizeaza si participd la efectuarea receptiei lucrarilor executate in vederea realizarii
obiectivelor cuprinse in programele de investitii:

aa) urmdreste comportarea lucrarilor puse in functiune pe perioada de garantie si efectuarea
eventualelor remedieri de catre executant (constructor):

bb) propune masuri de regularizare financiard. sistarea platilor, sau dupa caz. aplicarea de penalitati
conform contractului, in cazul in care se constata abateri neconforme cu legislatia;

cc) asigurd prin supervizori si diriginti de santier verificarea stadiilor de realizare a lucrarilor;

dd) intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare §i convoaca comisiile de receptie in acest sens. verificd modul
de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie si 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 receptionat;

ff) colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele determinante
ale lucrarilor:

gg) centralizeaza si redacteaza situatii referitoare la executia lucrarilor efectuate in cursul anului;

hh) urmareste si actualizeaza graficul de realizare a contractelor incheiate:

ii) asigurd intocmirea/centralizarea (dupd caz) si transmiterea documentelor constatatoare privind
indeplinirea obligatiilor contractuale de catre executantii lucrarilor. in conditiile legii cétre Serviciul
Achizitii Publice:

1) asigura corespondenta pe parcursul deruldrii contractelor, cu toate partile implicate in
desfasurarea proiectului — beneficiar. proiectant, diriginti. executant si orice alti terti:

kKk) transmite Directiei Juridice documentatiile necesare in vederea aplicarii de sanctiuni si/sau
rezilierii contractelor in cazul constatarii neindeplinirii obligatiilor contractuale.

Il) urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele locale si centrale privind
lucrarile de investitii publice si modul de indeplinire a obligatiilor ce revin in acest domeniu:

mm) asigura pregatireca Caietelor de sarcini i propune criterii de evaluare pentru realizarea
achizitiei. in cazul in care achizitia implica activitatea compartimentului:

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;

00) urmireste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect

activitatea structurii;
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» asigurd monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii. produse si lucrdri, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii:

» analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identificd necesitatile si
propune masurile de imbunatatire a activitatii;

» completeaza §i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmdérirea si derularea
contractelor:

» verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica,
vizate cu ..Bun de plata™ si ..Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii”™ pentru
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea, conform
angajamentelor legale incheiate:

» Intocmeste documentatia necesard efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate
de structura:

» verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitdti de intarziere, daune etc.

» analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie
publicd/ 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:

» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesara
pentru incheierea acestora:

» intocmeste proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare
in vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii:

» elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizifiile publice

» face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a
monitorizarii si derularii contractelor;

pp) participa la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe i
proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila si nerambursabila pentru investitii
privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia,
in functie de specificul compartiment:

qq) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii compartiment.

rr) participa la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe si proiecte
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabilda si nerambursabila pentru investitii privind
imbunitatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in functie
de specificul serviciului;

ss)participd la implementarea proiectelor finanfate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii serviciului.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):
1. elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente

de fundamentare in vederca emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor. in exercitarca
atributiilor prevazute de lege:
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2. elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari referitoare sau in legatura cu
atributiile si activitatea compartimentului/serviciului/directiei. pe care le supune analizei Primarului
Sectorului 2 in vederea promovirii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului
2

3. intocmeste, fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2, fie la
initiativa  altor structuri  pentru fundamentarea in comun, specifica activitatii. rapoarte de
specialitate/referate/note ete. la proiectele de hotardri initiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de
interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, care au legaturd cu atributiile
si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei;

4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform ceringelor privind Sistemul
de Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul
institutiei in concordanta cu modificdrile ce intervin in activitatea compartimentului. ca urmare a
modificarilor legislative, structurii organizatorice. reglementarilor interne si a imbunatatirii continue
a proceselor:

5. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de
Control Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a
acestuia:

6. transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare. in format letric si/sau electronic.
informatiile de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse,
in vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:

7.  gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe ShaePoint corespunzitoare domeniului de
activitate:

8.  contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la
nivelul Sectorului 2:

9. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei
interne si externe adresate compartimentului:

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

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

12. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institugiei si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

13. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor.
informatiilor, masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

4. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa

aprobarea acestora de catre Primarului Sectorului 2.
Autoritate (competente):

1 reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia;
urmireste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
elaboreaza proceduri documentate (PS. PL) pentru activitatea structurii/instituiei:

4. semnaleaza sefului ierarhic superior orice probleme deosebite legate de activitatea
institutiei, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii:
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ART. 49. SERVICIUL RELATII CU ASOCIATII DE PROPRIETARI Sl

MANAGEMENT SITUATII DE URGENTA

Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari si Management Situatii de Urgenta coordoneaza

activitatea asociafiilor de proprietari in vederea realizarii scopurilor si sarcinilor ce le revin, in
conformitate cu prevederile legale.

Atributiile serviciului sunt urméatoarele:

indruma si sprijind proprietarii/asociatiile de proprietari in vederea respectarii prevederilor legislatiei
specifice privind infiintarea. organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si administrarea
condominiilor;

asigurd la cerere informarea asociatiilor si proprietarilor din condominii cu privire la cadrul normativ
privind organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari:

efectueaza controlul asupra documentelor asociatiilor de proprietari existente in Sectorul 2 cu privire
la modul de organizare si functionare a acestora:

intocmeste procese-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor ciand se constata
neindeplinirea atributiilor de catre presedinte, membrii comitetului executiv. cenzori, administratori
de imobile in conformitate cu legislatia in vigoare:

organizeaza procedura privind eliberarea atestatului de administrator de imobile si propune persoanele
care indeplinesc conditiile legale pentru obtinerea atestatului de administrator de imobile:

tine evidenta persoanelor fizice care au depus cerere in vederea dobandirii calitatii de administrator de
condominii si propune Primarului emiterea atestatelor de administrator de condominii;

solutioneaza petitiile in domeniu adresate Primariei Sectorului 2 in conformitate cu prevederile legale
in vigoare:

inregistreaza si ia in evidenta datele de contact actualizate transmise de catre asociatiile de proprietari
privind presedintele, membrii comitetului executiv, membrii comisiei de cenzori sau. dupd caz.
cenzorul si administratorul;

intocmeste informari cu privire la aspectele sesizate de catre persoanele care se inscriu in audienta la
conducerea institutiei:

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

asigura arhivarea documentelor din cadrul serviciului in vederea predarii la arhiva institutiei:

participa la intédlnirile cu reprezentantii asociatiilor de proprietari (presedinti. administratori) de pe
raza Sectorului 2, Intdlniri stabilite la iniiativa managementului de varf al Primariei Sectorului 2;

m) participa la diverse dezbateri/intruniri/colocvii/seminarii pe teme legate de domeniul asociatiilor de

n)

0)

P)
q)

r)

proprietari organizate de diverse asociatii/fundatii/organizatii neguvernamentale:

verificd modul de organizare si desfasurare a operatiunilor financiar-contabile in cadrul asociatiilor de
proprietari. la sesizarea unuia sau a mai multor membri ai acestora sau din oficiu si urmareste
implementarea de catre persoanele responsabile a masurilor dispuse in urma controlului:

inregistreaza si arhiveaza situatiile soldurilor elementelor de activ si pasiv depuse semestrial de citre
asociatiile de proprietari:

identifica imobilele care necesita includerea intr-un program de reabilitare termica:

inainteazd catre asociatiile de proprietari actele necesare in vederea inscrierii in programul de
reabilitare termica;

primeste. inregistreaza si verifica actele de la asociatiile de proprietari depuse in vederea inscrierii in
programul de reabilitare termica:
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t)
u)
V)

z)

centralizeaza asociatiile de proprietari care au depus actele in vederea inscrierii in programul de
reabilitare termica;

realizeaza demersuri pentru initierea programului de reabilitare termica:

efectueazd demersurile necesare pentru intocmirea si semnarea contractelor de mandat;

inainteaza catre asociatiile de proprietari indicatorii tehnico-economici in vederea aprobarii si, dupa
efectuarea verificarilor necesare, primesc si inregistreaza hotararile asociatiilor de proprietari privind
aprobarea indicatorilor;

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 si
inregistreaza actele aditionale semnate de catre presedintii asociatiilor, dupa verificarile prealabile;
sprijina si indruma asociatiile de proprietari in cadrul programului de reabilitare termica, intocmeste
si distribuie materialele informative de interes pentru asociatiile de proprietari prin care si contribuie
la buna desfasurare a activitatii acestora:

asigura pregatirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei. in
cazul 1n care achizitia implica activitatea serviciului:

participd in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor
de bunuri/servicii/lucrari. in cazul n care achizitia implica activitatea serviciului:

aa) asigurd pregatirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, n

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/lucréri, in cazul In care achizitia implica activitatea compartiment:

ce) urmdreste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect

activitatea structurii:

» asigurd monitorizarea i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse si lucrdri, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea serviciului:

» analizeaza rezultatele obfinute in urma implementarii contractelor si a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii:

» completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor;

» verifica si avizeaza facturile §i transmite documentele justificative catre Directia Economical.
vizate cu ,Bun de plata” si ..Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii”™ pentru
sumele de platd de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor. executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea, conform
angajamentelor legale incheiate:

» intocmeste documentatia necesara efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de
serviciu:

» verificd si 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 si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/
acordurilor - cadru in conditiile legii:

» participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar:

» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora:

» intocmeste proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate. realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare. potrivit atributiilor serviciului:

» elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
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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 si derularii contractelor:

dd)participa la elaborarea cererilor de finanfare i documentele necesare pentru programe si proiecte in

ee)

N

6.

10.
i

12

—
EJJ

vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila si nerambursabila pentru investitii privind
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul serviciului;

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

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului:

claboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor. in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari referitoare sau in legatura cu atributiile si
activitatea compartimentului/serviciului/directiei, pe care le supune analizei Primarului Sectorului 2 in

vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2;

intocmeste, fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2. fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in  comun, specifica activitatii. rapoarte  de
specialitate/referate/note ete. la proiectele de hotardri initiate la nivelul structurilor din cadrul

aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de

interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, care au legatura cu atributiile

si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei;

colaboreaza cu orice organism sau institutie recunoscutd de lege care poate contribui la dezvoltarea
activitatii Serviciului;
intocmeste rapoarte de serviciu i orice alte situatii la solicitarea sefilor ierarhici:

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control

Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in

concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor

legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i a imbunatatirii continue a proceselor:
gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a

acestuia:

transmite citre Directia Comuicare si Digitalizare. in format letric si/sau electronic. informatiile de
interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse. in vederea

actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:
gestioneazi si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzitoare domeniului de activitate;

contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2:
raspunde de solutionarea la termen §i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si

externe adresate compartimentului:

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

de serviciu:

raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate. corectitudine §i in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribuiilor ce-i revin potrivit legii. programelor aprobate
sau dispuse expres de cdtre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a

acestora.

B

VIZAT
HJ srire neschimbare
SECRETAR GENERAL



16. raspunde, potrivit dispozifiilor legale. de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor
si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite:

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

Autoritate (competente):

. reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia:

2. constatarea contraventiilor, aplicarea sanctiunilor corespunzatoare;

urmareste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control intocmite:

I~

4. urmareste 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 cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 50. COMPARTIMENTUL MANAGEMENT SITUATII DE URGENTA

Compartiment Management Situatii de Urgenta Sector 2 Bucuresti este structura de specialitate
care actioneaza in sprijinul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta Sector 2 in activitatea de
prevenire si inlaturare a efectelor dezastrelor, calamitatilor. intemperiilor si catastrofelor pe teritoriul
Sectorului 2.

Rolul Compartimentului Management Situatii Urgenta este acela de a furniza informatiile. de a
propune masurile ce se impun si de a urmari implementarea deciziilor privind managementul situatiilor de
urgenta in zona de responsabilitate administrativa a Sectorului 2 Bucuresti.

Atributiile Compartimentului Management Situatii de Urgentda sunt urmatoarele:

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

b) elaboreaza planurile de prevenire, aparare si interventie la situatii de urgenta. asigura revizuirea
acestora la o perioada de 4 ani. conform legii si le actualizeaza anual sau ori de céte ori apar
modificari, planuri pe care le supune aprobarii primarului, in calitatea sa de presedinte al
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta:

¢) evalueaza periodic, potrivit normelor in vigoare. starea de funcfionare si intretinere a tehnicii.
echipamentelor si materialelor existente la dispozitia Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
al Sectorului 2 si formuleaza propuneri in vederea mentinerii operativitatii acestora;

d) informeaza Primarul Sectorului 2 despre producerea unor situatii de urgenta. urmareste aplicarea
masurilor dispuse de acesta si pune la dispozitia acestuia §i a structurii responsabile datele
necesare comunicarii publice: '

e) primeste, gestioneazd si urmareste indeplinirea Hotéardrilor Comitetului Municipiului Bucuresti
pentru Situatii de Urgenta si propune Primarului Sectorului 2 masurile ce trebuie aplicate pentru
contracararea efectelor fiecarei situatii de urgenta specifice:

f) asigurd functionalitatea secretariatului tehnic al Centrului Operativ cu activitate temporard pentru
situatii de urgenta al Sectorului 2 sub coordonarea primarului. in calitatea sa de presedinte al
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta:
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g

h)

i)

k)

)

m)

P)
q)
)

s)
t)

verifica anual sau ori de céte ori este nevoie modul de intrefinere a adaposturilor publice de
protectie civild aflate in administrarea Consiliului Local Sector 2:

prezinta semestrial conducerii Primariei Sectorului 2 i Consiliului Local Sector 2 stadiul modului
de intrefinere a adaposturilor publice de protectie civila. aflate in administrarea Consiliului Local
Sector 2 si propune masuri pentru functionarea acestora potrivit prevederilor legislatiei in vigoare;
informeaza populatia Sectorului 2 asupra surselor de risc ce pot genera situatii de urgen{a. a
masurilor preventive ce trebuie luate, precum si a modului de comportare in astfel de situatii prin
toate mijloacele legale: publicatiile institutiei, flyere, pliante. postere, pagina Facebook. pagina
web. emisiuni si comunicate media etc.:

participa la pregatirea si instruirea pe linie de situatii de urgenta a personalului din serviciile
publice de interes local. personalului si 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 si cu organizatiile neguvernamentale care au ca obiect domeniul situatiilor de
urgenia.

participa la asigurarea cadrului legal de colaborare cu organizatii neguvernamentale. pentru:

- atragerea locuitorilor Sectorului 2 la activitatile de voluntariat, in vederea bunei informari a
populatiei si pentru cresterea eficientei activitdfilor de prevenire si interventie in situatii de
urgenta:

- promovarea unor programe/proiecte comune ale administratiei locale Sector 2 Bucuresti cu
organizatiile neguvernamentale cu care aceasta are incheiate protocoale/conventii de
colaborare si care, potrivit legii. pot beneficia de resurse de la bugetul local:

gestioneaza activitagile din domeniul voluntariatului pentru situafii de urgenta, respectiv:

- tine evidenta parteneriatelor incheiate intre priméria sectorului §i asociatiile non-
guvernamentale ce presteaza activitagi avizate de catre Inspectoratul General pentru Situatii
de Urgenta, in domeniul instruirii $i antrenarii voluntarilor pentru situatii de urgenta:

- sprijind demersurile organizatiilor neguvernamentale in relagia cu terti pentru indeplinirea
obiectivelor administratiei publice locale Sector 2 in situatii de urgenta.

asigura elaborarea planului de analiza si acoperire a riscurilor si aplicarea acestuia:
desfasoara activitati de informare si educatie antiincendiu a populatiei sectorului 2 cu privire la:

- prevenirea producerii unor incendii: masuri de protectie, actiune si evacuare in cazul
incendiilor;

- mijloace tehnice si echipamente de interventie la incendii:

- cunoasterea si utilizarea mijloacelor tehnice de prima interventie la incendii.

asigura controlul respectarii masurilor de aparare impotriva incendiilor pe timpul adunarilor sau al

manifestarilor publice:

informeaza de indata. prin orice mijloc, Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta Bucuresti - Ilfov

despre izbucnirea oricarui incendiu pe raza unitdtii administrativ-teritoriale:

asigurd. prin mijloacele avute la dispozitie, desfagurarea activitatilor de informare si educatie

antiincendiu a populatiei:

analizeaza si solutioneaza petitiile cetafenilor in problema apararii impotriva incendiilor:

indeplineste i alte sarcini primite in limita competentelor privind apararea impotriva incendiilor

asigura pregitirea Caietelor de sarcini i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei.

in cazul in care achizi{ia implica activitatea serviciului:

participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea

contractelor de bunuri/servicii/lucrari. in cazul in care achizifia implica activitatea serviciului:

rmireste derularea contractelor de achizitie publicd si a acordurilor cadru care au ca obiect

activitatea structurii:

asigurd monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii

publice/acord - cadru lucrdri de servicii. produse si lucrdri. incheiate la nivelul Primariei

Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeazi activitatea structurii:

analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor §i a monitorizarii executiei

acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune

masurile de imbunatatire a activitaii: T
@ neschimbare
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W)

X)

completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor:

verificd §i avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica.
vizate cu ..Bun de platda” si ..Certificat in privinta realitatii. regularitatii si legalitatii” pentru
sumele de platd de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea, conform
angajamentelor legale incheiate;

intocmeste documentatia necesara efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de
structura:

verificd si avizeazd documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc.
analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/
acordurilor - cadru in conditiile legii:

participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar:

intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora:

intocmeste proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii:

elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotardrea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice

face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publicd urmare a
monitorizarii si derularii contractelor:

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

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

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

1.

raspunde pentru solutionarea la termen si in conformitate cu legislatia in vigoare a corespondentei
interne si externe adresate serviciului:

claboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemeneca documente de
fundamentare in vederea emiterii de céatre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor. in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotardri referitoare sau in legatura cu atributiile
si activitatea compartimentului/serviciului/directiei. pe care le supune analizei Primarului
Sectorului 2 in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al
Sectorului 2;

intocmeste. fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2. fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea In  comun. specifica activitatii, rapoarte de
specialitate/referate/note ete. la proiectele de hotardri initiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice
de interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2. care au legaturi cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:
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are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform ceringelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial gi Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul
institutier in concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a
modificarilor legislative, structurii organizatorice. reglementarilor interne si a imbunatatirii
continue a proceselor:

gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor. cat si actualizarea periodica a acestuia;
organizeaza si asigurd personal pentru serviciul de permanenta in cazul situatiilor de urgenta:
asigura legdtura cu institutiile autorizate ale statului pentru schimbul de informatii privind
prognoza de producere a unor fenomene periculoase generatoare de situatii de urgen{a, analizeaza
informatiile si face propuneri in consecint:

raspunde de elaborarea planurilor de prevenire apérare si interventie la situatiile de urgenta la
nivelul Sectorului 2. de revizuirea acestora o daté la 4 ani si de actualizarea anuala sau ori de cate
ori apar modificari;

asigurd functionalitatea secretariatului tehnic permanent si a Centrului Operativ cu activitate
temporara:

elaboreaza lucrdri de specialitate care decurg din indeplinirea atributiilor serviciului (analize.
studii. sinteze, informari, raportari etc.):

pregateste. organizeazd si asigurd desfasurarea activitatilor de informare. instruire. antrenare a
populatiei pe linia situatiilor de urgenta:

intocmeste si sustine lucrari de fundamentare a necesarului de tehnica. echipamente. materiale si
fonduri pentru indeplinirea atributiilor de serviciu:

tine evidenta documentelor, materialelor aparaturii, instalatiilor, a tehnicii §i activitatilor pe linie
de situatii de urgenta si informeaza Primarul Sectorului 2, semestrial si ori de cate ori este nevoie
asupra cantitatii §i a starii de intretinere, functionare §i operativitate a acestora §i prezintd
propuneri de eliminare a neconformitatilor;

formuleaza propuneri pentru proiectul de buget anual de venituri si cheltuieli destinat Comitetului
Local Pentru Situatii de Urgenta al Sectorului 2, astfel incat sa se asigure mentinerea starii de
intrefinere, functionare i operativitate a tehnicii. echipamentelor si materialelor existente. precum
si eliminarea graduala a deficitelor;

participa cu personal propriu si coordoneaza personalul nominalizat in planurile specifice, privind
evacuarea populatiei i bunurilor din zonele afectate de dezastre:

raspunde de buna organizare a activitatilor de pregatire si instruire pe linie de situatii de urgenta a
personalului din serviciile publice de interes local. personalului si elevilor din institutii de
invatamant, a membrilor asociatiilor de proprietari, cetdtenilor 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:

gestioneazd si actualizeaza informatiile din SharePoint corespunzatoare domeniului de activitate:
raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si a datelor si informatiilor cu caracter
personal cu care intrd in contact ca urmare a indeplinirii sarcinilor de serviciu;

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 si libera circulatie a acestor date:

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate. constiinciozitate si corectitudine a
indatoririlor de serviciu. abtindndu-se de la orice fapta care si aduca prejudiciu material sau de
imagine institutiei;

raspunde de indeplinirea la timp si de calitate a sarcinilor ce decurg din fisa postului, precum si a
altor sarcini in legatura cu indeplinirea atributiilor serviciului;

participd, in caz de solicitare. la lucrarile comisiilor de specialitate ale Consiliului local Sector 2.
precum si in cazul instituirii grupelor operative in situatii de urgenta:

se implicdi in comisia de receptic daca achizitia implica activitatea Compartimentului
Management Situatii de Urgenta:
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25. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupé aprobarea

acestora de catre Primarului Sectorului 2.

Autoritate (competenge):

s PR

n

. reprezinta i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a

incredintat de conducerea acesteia:

urmdareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

semneaza spre responsabilitate actele promovate in indeplinirea atributiilor functionale:
elaboreaza proceduri documentate (PS. PL) pentru activitatea structurii/institufiei:

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia. despre
care ia cunostingd In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

. urméreste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control intocmite:
. face  propuneri justificate  pentru  promovarca unor documente, proceduri. acte

normative/modificari de acte normative in legaturda cu perfectionarea activitatii domeniului de
activitate:

. face parte din comisiile de specialitate constituite la nivelul institutiei si raspunde pentru

activitatea prestata in cadrul acestora.

Art. 51. Serviciul Fonduri Europene

Acest serviciu are rolul de a initia, urmari si 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 si nationale (cu activitate in domeniile
social, economic. cultural, invatamant, mediu, etc.), institutiile europene, organizatiile internationale,
organizatiile neguvernamentale, mediul de afaceri. mediul academic, in vederea sustinerii, dezvoltarii.
regenerdrii urbane a Sectorului 2 prin programe de dezvoltare locala.

=

Structura organizatorica a serviciului este urmatoarea:

1. Serviciul Fonduri Europene:
1.1.Compartimentul Implementare Proiecte

Atribufiile definitorii ale Serviciului Fonduri Europene sunt urmatoarele:

» monitorizarea programelor de finantare rambursabild si nerambursabila optime pentru
finantarea proiectelor si 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
referin(d 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:

Atributiile Serviciului Fonduri Europene sunt urmatoarele:

a) monitorizeaza programele de finantare rambursabild $i nerambursabild optime pentru finantarea
proiectelor si investitiilor publice:
b) coordoneaza procesul de realizare a  documentatiilor proiectelor in vederea atragerii de resurse

financiare din fonduri externe:
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¢)

d)

€)

f)
g)

h)

1)

k)
)

m)

n)

D)
Q)

inifiaza proiecte i programe privind dezvoltarea economico-sociald a Sectorului 2 si de imbunatétire
a infrastructurii publice Tn concordanta cu strategiile sectoriale aprobate: identifica caile si mijloacele
pentru realizarea acestora:
oferd consiliere de specialitate pentru departamentele interne si serviciile publice de interes local,
interesate de atragerea de surse externe de finantare pentru sustinerea programelor si proiectelor
proprii:
identifica sursele si programele de finantare ale Uniunii Europene si ale altor organisme interne i
internationale:
gestioneaza documentatia referitoare la sursele de finantare si la proiectele elaborate si implementate:
identifica i contacteazi potentialii parteneri pentru proiectele cu finan{are externa initiate de Sectorul
2 si intocmeste documentatia aferenta:
gestioneaza relatiile cu Organismele Intermediare si Autoritatile de Management ale Programelor
Operationale Sectoriale sau cu alte parti implicate in gestionarea fondurilor rambursabile si
nerambursabile(audit, control, ete.);
elaboreaza cererile de finanfare si documentele necesare pentru programe si proiecte in vederea
atragerii de fonduri cu finantare rambursabila si nerambursabild pentru investitii privind imbundtatirea
calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia:
intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari privind realizarea proiectelor din
fonduri externe si asigurarea co-finantarii precum si a resurselor necesare pe perioada implementarii
acestora;
coordoneaza aspectele legate de semnarea si implementarea contractelor:
realizeaza evidenta proiectelor derulate si in curs de derulare finantate din fonduri externe:
realizeaza sistemul de arhivare a proiectelor cu finantare externa, conform legislatiei in vigoare si a
cerintelor UE:
indeplineste toate responsabilitatile financiare (intocmirea proiectelor de angajamente legale, a
angajamentelor bugetare. a propunerilor de angajare a cheltuielilor), verificd facturile pentru
serviciile executate si stipulate in contractele de lucrari si servicii si pastreaza evidenta contractelor
pentru lucrari si servicii, atat in perioada de pregitire a documentatiilor in vederea obtinerii finantarii.
cat si in perioada de implementare:
asigurd managementul implementarii proiectelor finantate din fonduri externe rambursabile prin
realizarea urmatoarelor tipuri de activitati specifice:
- asigura indeplinirea conditiilor contractuale ale contractului de finantare pe durata
implementarii proiectului, derulate de catre unitatea de implementare a acestuia:
- reprezintd institutia in relatiile cu finantatorul si terte parti;
- coordoneaza, planifica si monitorizeaza activititile din cadrul proiectului, derulate de catre
unitatea de implementare a acestuia:
- coordoneaza activitatile de achizitii publice si supervizeaza procedurile de achizitie si
atribuire a contractelor din cadrul proiectelor cu fonduri externe rambursabile. derulate de
catre unitatea de implementare a proiectului:
- evalueaza rezultatele si progresul proiectelor, impreund cu unitatea de implementare a
proiectului:
- initiaza si conduce sedintele periodice ale unitatilor de implementare a proiectelor:;
- coordoneaza activitatea de depunere a cererilor de platd/ rambursare/ transfer. derulata de
catre unitatea de implementare a proiectului:
- coordoneazi activitatea de intocmirea a rapoartelor de progres. derulatd de catre unitatea
de implementare a proiectului:
- faciliteaza procesul de comunicare cu membrii unitatii de implementare. partenenerii,
beneficiarii si alte institutii/ organizatii relevante
- gestioneaza riscurile si planifica masuri de prevenire i reducere, impreuna cu unitatea de
implementarea a proiectului. pe care o coordoneaza:
evalueaza din punct de vedere financiar stadiul implementérii proiectului :
asigurd informarea corectd a publicului si a partilor interesate privind proiectele initiate si
implementate cu finantare din fonduri externe:
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r) stabileste planurile si indicatorii de monitorizare:

s) eclaboreaza rapoartele de monitorizare:

t) identifica si propune solufii de finantare rambursabila aplicabile proiectelor si investitiilor publice:

u) coordoneaza procedurile necesare incheierii contractelor cu finantare rambursabila:

v) intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotarari privind contractarea finantérilor
rambursabile si asigurarea co-finantarii, dupa caz;

w) monitorizeaza legislatia specilica i informeaza departamentele din aparatul tehnic si directiile
subordonate Consiliului Local. implicat in contracte cu finanfare rambursabila:

x) desfasoara activitati menite s conducd la cunoasterea de catre personalul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 2 si serviciilor publice de interes local. precum si de catre
cetatenii Sectorului 2 a programelor cu finantare externd initiate si sustinute de U.E. si de alte
organisme internationale;

y) actioneazd pentru atragerea societdtii civile la activitatile care au legatura cu domeniul afacerilor
europene si participa la programele specifice domeniului derulate de catre societatea civila;

z) realizeaza informarea permanenta a consilierilor juridici cu privire la actele comunitare cu incidenta
in domeniile de competenta ale autoritatii administratiei publice locale, precum si cu practica
institutiilor comunitare in diverse domenii care prezinta interes pentru Primaria Sectorului 2;

aa) elaboreaza/prelucreaza si difuzeaza materiale cu tematica europeana destinate informarii publice cu
privire la mecanismele institutionale, legislative si financiare ale U.E.. politicile europene,
programele de finantare initiate si sustinute de U.E. sau de alte organisme internationale, pe care le
posteaza pe pagina de internet a institutiei;

bb) asigura cooperarea Sectorului 2 cu organizatiile internationale si cu institutiile europene:

cc) tine o evidenta a schimburilor locale dintre Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti si parteneri din
statele membre ale U.E. (infratiri si acorduri de cooperare, conventii, protocoale, etc.):

dd) asigura intocmirea documentatiei necesare incheierii  acordurilor de cooperare/colaborare
internationala:

ee) asigura corespondenta in domeniul relatiilor internationale si urmareste realizarea obligatiilor
institutiei stabilite in cadrul acordurilor de cooperare:

ff) asigura pregatirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in
cazul in care achizifia implica activitatea serviciului:

gg) participd 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;

hh) urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

» asigurd monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse si luerdri. incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea serviciului:

» analizeazi rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor si a monitorizérii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii:

» completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor:

» verificd si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica,
vizate cu ..Bun de plata” si ..Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii”™ pentru
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor, executia lucrarilor. serviciile prestate si altele asemenea. conform
angajamentelor legale incheiate:
intocmeste documentatia necesara efectudrii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de
serviciu:

» verifica si avizeazd documentele pentru eliberarea partiala sau totala a garantiilor de buni
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitati de intarziere. daune ete.

- VIZAT
> gpre neschimbare
SECRETAR GENERAL

e



h

» analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/
acordurilor - cadru in conditiile legii:

~ participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ luerarilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar:

» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii §i urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora:

» intocmeste proiectele de hotardre si 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;

» elaboreazi in 2 exemplare documentele constatatoare previzute 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 si derularii contractelor:

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

se implicé in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului;

elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de cdtre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor, in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

elaboreaza Rapoarte de specialitate si proiecte de hotaréri referitoare sau in legaturd cu atributiile si
activitatea compartimentului/serviciului/directiei, pe care le supune analizei Primarului Sectorului 2
in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2:
intocmeste. fie la solicitarea expresd a secretarului general/primarului sectorului 2. fie la initiativa
altor  structuri  pentru  fundamentarea in  comun, specifica activitatii, rapoarte de
specialitate/referate/note etc. la proiectele de hotdrari initiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice de
interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2. care au legaturd cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform ceringelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institugiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor
legislative, structurii organizatorice. reglementarilor interne i a imbunatatirii continue a proceselor:
gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
[ntern/Managerial,  respectiv Intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a
acestuia;

transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare, in suport letric si/sau electronic. informatiile de
interes public din sfera proprie de activitate gi/sau a noilor modificari ce trebuie aduse. in vederea
actualizarii in timp util a site-ului Primériei Sectorului 2:

gestioneazi si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzitoare domeniului de activitate;
raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne si
externe adresate serviciului:

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

raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate. corectitudine si in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:
raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii. programelor aprobate
sau dispuse expres de catre conducerea institugiei gi de raportarea asupra modului de realizare a
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acestora:

13. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate in documentele intocmite:

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

Autoritate (competenge):

. reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredingat de catre conducerea acesteia:

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale:

elaboreaza proceduri documentate (PS. PL) pentru activitatea structurii/institutiei:

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostin{a in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar dacd acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

S )

Art. 52. COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE

Acest compartiment are rolul de a urmari conformitatea activitatilor derulate in etapele de initiere
si implementare a proiectelor cu finantare din fonduri externe. utilizind instrumentele specifice
managementului de proiect.

Atribufiile compartimentului sunt urmatoarele:

a) implementeaza proiectele finanjate din fonduri externe, in conformitate cu termenii de referinta
prevazuti in contractele de finantare:

b) intocmeste Cererile de Pre-finantare si Rambursare si asigura toate documentele justificative necesare
pentru avizarea si autorizarea platilor:

¢) intocmeste rapoartele intermediare i finale vizand derularea proiectelor cu finantare internationald sau
a altor programe, anual sau de cdte ori i se solicita;

d) asigurd pregatirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiilor
necesare initierii si 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) urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

» asigurd monitorizarea §i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii - contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii. produse si lucrari. incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii:

» analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor $i a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare. identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii:

» completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea

contractelor:
verificd si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economica.

vizate cu ..Bun de platd” si ..Certificat in privinta realitatii. regularitatii si legalitatii™ pentru
sumele de plata de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
privind receptia bunurilor, executia lucrarilor. serviciile prestate si altele asemenea. conform
angajamentelor legale incheiate:

» intocmeste documentatia necesara efectuarii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /

comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de

structurd:
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» verifica si 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 si intoemeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publicd/
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:

intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesara pentru
incheierea acestora:

intocmeste proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate. realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii;

elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotararea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice

face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a
monitorizarii si derularii contractelor:

g) asigura conditiile de realizare a masurilor de informare si publicitate in conditiile prevazute in
Contractele de finantare:

h) monitorizeaza din punct de vedere cantitativ si calitativ gradul de realizare a obiectivelor specifice
proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile aflate in perioadda de implementare,
urmarindu-se respectarea si incadrarea in bugetele proiectelor precum si respectarea graficului de
activitati prevazut in cererile de finantare;

i) urmareste termenele de raportare a rezultatelor proiectelor. de inaintare a documentelor de efectuare a
platilor si notificarea in timp util a echipelor de proiect in sensul realizarii i transmiterii acestora;

j) identifica, monitorizeaza si previne riscurile in diferitele etape de realizarea a obiectivelor specifice:

k) monitorizeaza derularea contractelor cu finantare rambursabila in conformitate cu termenii de
referintd prevazuti in contractele de finantare;

1) monitorizeaza din punct de vedere cantitativ si calitativ gradul de realizare a obiectivelor specifice
contractelor cu finanfare rambursabila, urmarindu-se respectarea si incadrarea in bugetele proiectelor
precum si respectarea graficului de activitati aprobat.

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

2

J

n

se implicd in comisia de receptie daca achizifia implica activitatea specifica compartimentului:
elaboreaza Referate/Note de fundamentare/Note justificative si alte asemenea documente de
fundamentare in vederea emiterii de catre Primarul sectorului 2 a dispozitiilor, in exercitarea
atributiilor prevazute de lege:

elaboreazi Rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari referitoare sau in legatura cu atributiile
si activitatea compartimentului/serviciului/directiei. pe care le supune analizei Primarului
Sectorului 2 in vederea promovarii acestora si supunerii spre aprobare Consiliului Local al
Sectorului 2:

intocmeste, fie la solicitarea expresa a secretarului general/primarului sectorului 2. fie la initiativa
altor structuri  pentru  fundamentarea in  comun. specificd activitatii. rapoarte de
specialitate/referate/note ete. la proiectele de hotéardri initiate la nivelul structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sau la nivelul serviciilor/institutiilor publice
de interes local organizate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2, care au legaturd cu
atributiile si activitatile derulate la nivelul compartimentului/serviciului/directiei:

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul
institutiei in concordan{a cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului. ca urmare a
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modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii
continue a proceselor:

gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor. cit si actualizarea periodicd a
acestuia:

transmite catre Directia Comunicare si Digitalizare, in format letric si/sau electronic, informatiile
de interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in
vederea actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2:

gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe SharePoint corespunzatoare domeniului de
activitate;

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului:

.raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al

informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu:

.raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a

indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicil institutiei:

.raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

.raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor si informatiilor

stipulate in documentele intocmite:

. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea

acestora de catre Primarului Sectorului 2.

Autoritate (competente):

. reprezintd §i angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a

incredintat de catre conducerea acesteia;

. urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
. elaboreaza proceduri documentate (PS. PL) pentru activitatea structurii/institutiei:
. semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre

care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atribuii.

CAPITOLUL 1V
DISPOZITII FINALE

Art. 1. Directorii si sefii de servicii— pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament. vor

stabili
sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte. urmarind o incércare judicioasd a acestora conform

sau completa, dupd caz. prin fisa postului. in termen de 60 de zile de la aprobarea acestuia.

pregatirii profesionale si functiei.

Art. 2. Directorii si sefii de servicii vor studia. analiza $i propune masuri pentru imbunatatirea

permanentd a activitagii, simplificarea evidentei. reducerca timpului de circulatie a documentelor.
urmarirea cresterii operativitagii in obtinerea informatiilor necesare fundamentarii dispozitiilor emise de
Primarul Sectorului 2.

Art. 3. Directorii si sefii de servicii vor propune mésuri de perfectionare a pregatirii profesionale
a salariatilor din subordine, intocmind totodatd si aprecierile anuale (evaluarea performantelor) pentru
persoanele din structura coordonata.
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Art. 4. Directorii si sefii de servicii 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 institugiei si participarea la lucrari organizate de alte autoritai
publice se face numai cu acordul Primarului Sectorului 2.

Art. 6. Documentele elaborate in cadrul structurilor subordonate direct Primarului Sectorului 2 i
care circula in afara institutiei se semneazd/ aproba/stampileaza de catre Primarul Sectorului 2 sau de
catre Secretarul General al Sectorului 2/Arhitect sef Sector 2/conducatorii structurilor subordonate direct
Primarului Sectorului 2. conform competentelor delegate de Primarul Sectorului 2 prin dispozitie.

Art. 7. Prezentul regulament se va difuza sub semnaturd tuturor structurilor din cadrul Primariei
Sectorului 2 si 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 si supus spre aprobare,
in varianta modificata, Consiliului Local al Sectorului 2.

Art. 10. Prezentul regulament de organizare si functionare a fost aprobat prin Hotardrea
Consiliului Local al Sectorului 2 nr. ......

PRIMAR SECTOR 2,
RADU NICOLAE MIHAIU

A)irector Resurse Umane,
Bondarencu Georgeta
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Anexa 4

ORGANIGRAMA
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STAT DE FUNCTII
Directia Publica de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2

Anexanr. 5

Structura

Functic publica

Functie contractuald

QECRETAR GENERAL

Id Post Nrert \I el |11|| :Ililtl:;::h- plll I:IIIEI:::I:Il' Clasa (;r:rd mm:;::‘:: :It;.! de m:illf:::‘::::tls‘l el .l. g '\‘.iwﬂjl
pozitie [prenume i e execufie profesional condieore deexceutie profesionald  |Studiilor
DIRECTIA PUBLICA DE EVIDENTA PERSOANE SISTARE CIVILASECTOR 2
244375 I | 1 | dir.exceutiv S
SERVICIUL ACTE DESTARE CIVILA
244376 2 | sel serviciu S
244379 3 2 referent spec. i superior SSD
244380 4 3 consilier superior S
244381 5 4 consilier | superior S
244383 6 5 consilier I asistent S
244395 7 6 consilier | superior S
244393 8 7 consilier l superior S
244394 9 8 consilier I superior S
244385 10 9 consilier I asistent S
244386 I 10 consilier I superior S
244412 12 11 consilier | asistent S
244377 13 12 consilier I superior S
244389 14 13 consilier I superior S
244397 15 14 consilier | superior S
16 13 consilier Il S
SERVICIUL TRANSCRIERL SCHIMBARI NUME, MENTIUNI
367336 17 I sel serviciu gradul 11
244398 I8 2 consilier I superior S
244401 19 3 consilier | superior S
244403 20 4 consilier | superior S
244402 21 5 consilier | principal S
244378 22 6 consilier I superior S
244382 23 7 consilier I superior S
244400 24 8 consilier | principal S
244411 25 9 consilier | superior S
244396 26 10 consilier I superior S
244399 27 11 consilier | superior S
244388 28 12 consilier | superior S
441692 p 1] 13 consilier | superior s
244390 E11] 14 consilier | superior 5
244392 3l 15 referent 1 superior M
SERVICIUL EVIDENTA PERSOANE
244404 32 | sel servicin gradul [1 S
2444035 33 2 consilier | superior S
241406 KB 3 consilier I superior S
244408 35 4 consilier | superior ——— WZ‘AT 5
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244410 36 3 consilier | superior S
244387 37 6 consilier I principal S
244391 38 7 consilier | superior S
244417 39 8 consilier | superior S
244420 40 9 consilier 1 superior S
244414 41 10 consilier 1 superior S
244419 42 11 consilier | asistent 5
244422 43 12 consilier I superior S
244423 A 13 referent 1l superior M
244424 43 14 consilier M asistent 5
451489 46 15 consilier I asistent S
244425 47 16 consilier l superior S
244426 48 17 consilier I superior S
244427 49 18 consilier I superior 8
244428 50 19 referent 11l superior M
244430 51 20 consilier | superior S
244431 52 21 consilier | superior S
244432 53 22 referent m superior M
244435 54 23 consilier I superior S
2444306 55 24 referent 111 superior M
244429 | 56 | 25 ::f |I1)_:;:.rumnt consilier [ superior S
244421 57 26 :::;:::_;:Ir".“ consilier | superior S

38 27 consilier I\ S

59 28 consilier I S

SERVICIUL FURNIZARI DATE SI ACTUALIZARE BAZA DE DATE

60 1 sel serviciu gradul [l S
244407 6l 2 consilier | superior S
244409 62 3 consilier I SUperior S
244413 63 il consilier I superior S
244415 04 5 consilier | superior S
244416 H3 6 referent spec. I superior SSD
244418 66 7 referent 1 superior M

67 8 consilier IA 5

68 9 consilier 1A S
244433 i) 1 consilier | superior b
244434 70 11 consilier I superior s
244437 71 12 consilier I principal
244438 72 13 consilier I superior S

L
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MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 2

ﬁ?‘a@\&\\-

o) B2 deeg.

REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL
DIRECTIEI PUBLICE DE EVIDENTA PERSOANE SI
STARE CIVILA SECTOR 2

Anexa nr... la H.C.L. S2 nr... / .2024
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CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Directia Publica de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 este constituitd si
functioneaza potrivit prevederilor Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea.
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor. aprobata cu
modificari si completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 2. Directia Publica de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 este un serviciu public
de interes local, fara personalitate juridica, destinat si asigure activitatea de intocmire, pastrare,
evidenta si eliberare a actelor de stare civila, a cartilor de identitate, a cartilor electronice de
identitate.

Art. 3. Directia Publica de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 este compusa din 4
servicii: Serviciul Acte de Stare Civila. Serviciul Transcrieri, Schimbari de Nume. Mentiuni - cu
sediul in str. Chiristigiilor nr. 11-13, respectiv Serviciul Evidentd Persoane si Serviciul Furnizari
Date si Actualizare Baza de Date, cu sediul in Str. Ziduri Mosi nr. 23 .

Art. 4. Directia Publica de Evidenta Persoane si 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 si Stare Civila Sector 2
este numit sau eliberat din functie prin Hotardre a Consiliului Local Sector 2. in conditiile legii.
cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, in conformitate cu prevederile art. 9
alin. (2) din metodologia aprobata prin Hotardarea Guvernului nr. 2104/2004 pentru aprobarea
Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numdrului de functii din aparatul serviciilor
publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului $i managementul
resurselor umane, financiare si materiale, cu modificarile ulterioare.

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

CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIEI PUBLICE DE EVIDENTA
PERSOANE $I STARE CIVILA SECTOR 2

Art. 7. Structura organizatoricd a Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civila
Sector 2 este urmatoarea:

1. Serviciul Acte de Stare Civili;

2. Serviciul Transcrieri, Schimbéri de Nume, Mentiuni;

3. Serviciul Evidenta Persoane;

4. Serviciul Furnizari Date si Actualizare Bazi de Date,
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CAPITOLUL I
ATRIBUTII GENERALE

Art. 8. In conformitate cu art. 5 din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiinarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobata cu
modificari si completari prin Legea nr. 362/2002, cu modificarile si completérile ulterioare, Directia
Publica de Evidenta Persoane i Stare Civila Sector 2 indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste. {ine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila:

b) inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile intervenite
in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei. in conditiile legii:

¢) desfasoara activitdti in S.I.LLE.A.S.C.;

d) intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii:

e) intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii:

f) constata desfacerea casatoriei, prin divor, daca sotii sunt de acord cu divortul i nu au copii
minori, nascuti din casatorie sau adoptati :

g) inscrie mentiunile de desfacere a casatoriei prin procedura notariald, instante judecatoresti.
divorturi administrative, aprobari DGEPMB/DGEP:

h) intocmeste ., tine evidenta si elibereaza extrase multilingve, adeverinte de stare civila (Anexa
9):

i) primeste, verifica si solutioneaza dosarele de transcriere a certificatelor/extraselor de stare
civila eliberate de autoritatile straine:

j) primeste. verifica si solutioneaza dosarele de schimbare de nume/prenume pe cale
administrativa:

k) oficiaza casatorii prin delegarea atributiilor de stare civila;

1) transmite comunicari/ comunicari de modificare catre SPCLEP-ul competent:

m) primeste si solutioneaza cererile de inregistrare tardiva a nasterii:

n) primeste si solutioneaza cererile de deschidere a procedurii succesorale in cazul decesului
unei persoane fizice care a detinut bunuri pe raza teritoriala a sectorului 2:

0) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele de identificare si
adresele cetaenilor care au domiciliul in raza de competenta teritoriala a serviciului public
comunitar respectiv:

p) furnizeaza. in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a persoanelor, a
datelor necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor:

q) actualizeaza Registrului National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind persoana fizica
in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autorita(i ale administratiei publice
centrale si locale. precum si a documentelor prezentate de cétre autoritatile si instituiile
publice centrale, judetene si locale. agenti economici si de catre cetateni:

r) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

s) furnizeaza. in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei fizice citre
autorititile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si citre
cetateni;

t) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

u) primeste. cererile si documentele necesare in vederea eliberarii carilor de identitate. carilor
de identitate provizorii, inscrierii mentiunii de stabilire a resedintei:
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v) elibereaza actele de identitate ale solicitantilor:

w) desfasoara activitati pentru emiterea si eliberarea cartii electronice de identitate:

x) desfagoard activitati pentru eliberarea dovezilor de resedinta:

y) gestioneaza si asigura protectia informatiilor clasificate, asigura relafia cu S.R.I. in acest
domeniu;

z) asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completarile ulterioare, cu
respectarea prevederilor procedurilor interne :

aa) (ine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate:

bb)acorda viza de .bun de plata" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului
Sectorului 2.

cc) stabilirea, in functie de necesitati, a unor regulamente specilice de desfasurare ale
activitatilor pentru derularea in conditii optime a acestora si a unor module de programare
online;

dd)elaborarea/ actualizarea documentatici necesare dezvoltarii Sistemului de control intern
managerial, conform O.S.G.G. nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice:

ee) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementiri legale.

[=

CAPITOLUL IV
ATRIBUTHLE SERVICHLOR DIN STRUCTURA ORGANIZATO'RICA A
DIRECTIEI PUBLICE DE EVIDENTA PERSOANE SI STARE CIVLA SECTOR 2

Art. 9. Atributiile Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civild Sector 2 pe linie
de stare civila sunt realizate prin Serviciul Acte de Stare Civila si Serviciul Transcrieri.
Schimbari Nume, Mentiuni, servicii de specialitate organizate in subordinea Directorului
executiv al directiei si conduse fiecare de un sef de serviciu.

Art. 10 Serviciul Acte de Stare Civila are urmatoarele atributii principale:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii. acte de nastere, de casatorie si de deces
si elibereaza certificate doveditoare, extrase multilingve;

b) desfasoara activitati in S.LLE.A.S.C.:

¢) inregistreaza adoptia, anularea sau desfacerea adoptiei in registrele de stare civila:

d) intocmeste si elibereaza duplicate/certificate de stare civild/extrase multilingve, in baza
actelor inregistrate la solicitarea persoanelor indreptatite. la solicitarea MAI — DGEP,
precum si la solicitarea altor primarii:

e) atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza
si le pastreaza in conditii depline de securitate:

) solutioneaza cererile de atribuire/modificare a codurilor numerice personale, intocmeste
documentatia pentru anularea, completarea si modificarea actelor de stare civila/declararea
judecatoreascd a mortii si 0 inainteaza catre Directia Juridica:

g) inregistreaza actele si faptele de stare civila in aplicatia DOCUMENTA. precum si toati
corespondenta aferenta directiei:

h) inregistreaza si solutioneazd cererile de desfacere a casatoriei prin divor| pe cale
administrativa, elibereaza duplicate:

i) elibereaza adeverinte de stare civila de pe actele de nastere, casatorie, deces:
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J) completeaza si trimite institutiilor prevazute de lege extrase de pe actele de stare civila:

k) primeste, verifica si solutioneaza dosare de inregistrare tardiva a nasterii:

I) efectueaza verificari in cazul inregistrarii tardive a nasterii;

m) primeste, verifica si solutioneaza dosare in cazul rectificarii, modificarii. completarii si
anularii actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise pe acestea:

n) intocmeste opise alfabetice in doud exemplare de nasteri, casatorii, decese:

0) completeaza la zi registrul de evidentd a certificatelor de stare civila/extrase multilingve:

p) retine si trimite livretul militar la centrul militar pentru anulare in cazul persoanelor
decedate:

q) retine si trimite pasapoartele /documentele de identitate ale cetatenilor strédini decedati la 1GI
/ Serviciul Pasapoarte:

r) intocmeste procese-verbale in cazul neincheierii casatoriei;

s) intocmeste procese-verbale in cazul persoanelor straine/ surdo-mute:

) primeste si solutioneaza cererile de deschidere a procedurilor succesorale pentru
persoanele decedate care au avut ultimul domiciliu pe raza Sectorului 2, intocmeste, din
oficiu Anexa nr. 24, conform art. 243 din Cod Administrativ, inainteazia Primariei
ultimului loc de domiciliu a persoanei decedate. documentele necesare intocmirii Anexei nr.
24;

u) trimite listele cu copiii decedati, cu varste cuprinse intre 0-18 ani la Agentia de Plati si
Inspectie Sociala a Municipiului Bucuresti.

v) intocmeste situatiile statistice, situatii  ce contin activititile desfasurate lunar,
trimestrial, semestrial si anual la nivelul Directiei Publice de Evidenta a Persoanelor si
Stare Civila Sector 2:

w) ia masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora:

X) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

y) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linie de stare civila:

z) asigura colaborarea si  schimbul permanent de informatii cu Serviciul Evidenta
Persoane, in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce revin  in
temeiul legii:

aa) se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse -
partial sau total- dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise,
solutioneaza cererile de reconstituire/intocmire ulterioard a actelor de stare civila;

bb) sesizeazd imediat Directia Generala de Evidentd a Persoanelor a Municipiului Bucuresti in
cazul disparitiei unor documente de stare civila cu regim special;

cc) propune anual, necesarul de registre. certificate de stare civild/extrase multilingve,
formulare, imprimate auxiliare si cerneala speciald, pentru anul urmator si il comunica
DGEPMB:

dd) inainteaza la DGEPMB. dupa incheierea controlului anual asupra activitatii ofiterilor de
stare civila si remedierea recomandarilor, al doilea exemplar al registrelor de stare civila,
daca toate filele din registru au fost completate:

ee) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale MLALL, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii,
colaboreaza cu structurile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta. precum si a parintilor copiilor abandonati.

f) intocmeste procesele verbale de scadere de gestiune a certificatelor de stare civila.

gg) transmite comunicari privind decesele inregistrate catre alte directii si institutii subordonate
din cadrul Primariei Sector 2 (DAPL. DUCGT. DGASPC, DGVBL.. OCPIL. DRC). precum si
catre D.G.E.P.M.B.
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Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

[. raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare:

2. desfagoara activitati de studii si documentare tehnica (informaticd), in scopul cunoasterii
acestora in cadrul sistemului informatic:

3. raspund de inregistrarea tuturor lucrarilor in aplicatia DOCUMENTA:

4. asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate:

5. intocmeste situatiile statistice, situatii ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial,
semestrial si anual, in cadrul serviciului:

6. fac propuneri de imbundtdtire a activitatii si de modificare a metodologiilor de lucru. pe

care le prezinta sefului ierarhic;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de

Control Intern Managerial si 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 si a imbunatairii

continue a proceselor:

8. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial. respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, ¢t si actualizarea periodica a
acestuia;

9. cunoaste si aplica intocmai prevederile Strategiei Nationale Anticoruptie transpusa la
nivelul institutiei;

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

/1. gestioneazi si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de
activitate:

12. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei
interne si externe adresate serviciului:

/3. rispunde de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu caracter confidential ~ detinute
sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu:

/4. raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate, corectitudine si in mod constiincios a

indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii
institutiei:

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

/6. vaspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor din

documentele intocmite:

/7. asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice:

/8. raspunde de modul de intocmire. verificare. eliberare i arhivare a certificatelor de
nastere. casatorie si deces.

19. organizeazi si desfagoara activitatea de primire in audienid a cetatenilor pe probleme
specifice.
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Autoritate (competenfe):
I. reprezintd §i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
incredintat de cétre conducerea acesteia;

2. se preocupd 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 cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 11. Serviciul Transcrieri, Schimbiari de Nume, Mentiuni are urmatoarele atributii
principale:

a) primeste, verifica si solutioneaza in conditiile legii cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa:

h) inainteaza dosarul de schimbare de nume impreund cu referatul de verificare catre
D.G.E.P.M.B.

¢) dupa primirea Dispozitiei de schimbare a numelui, aplicd mentiunile corespunzatoare pe
actele de stare civila iar in momentul inmanarii acesteia anuleaza actul de identitate al
solicitantului;

d) transmite comunicari de schimbare a numelui pe cale adminitrativa catre DGEP, DGP si
Serviciul Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul IGPR:

e) primeste, verifica si solutioneaza. in conditiile legii §i cu aplicarea Regulamentului privind
activitatea de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila ale persoanelor care au
redobandit cetitenia romdna si nu au avut niciodatd domiciliul in Romdania, precum si
cererile cetiatenilor care au redobandit cetatenia romana:

/) primeste, verifica si solutioneaza, in conditiile legii, cererile cetatenilor roméni de transcriere
a certificatelor de nastere intocmite in strainatate:

) primeste, verifica si solutioneaza, in conditiile legii, cererile cetitenilor romani de transcriere
a certificatelor de casatorie intocmite in strainatate;

h) primeste, verifica si solutioneaza, in conditiile legii. cererile cetiatenilor roméni de transcriere
a certificatelor de deces intocmite in straindtate;

i) primeste, verifica si solutioneaza in conditiile legii cereri de inscriere pe marginea actelor de
stare civila. prin mentiune, a modificarilor in statutul civil al cetatenilor roméni survenite in
strainatate:

j) inscrie mentiunile in registrele de stare civila aferente ultimilor 100 de ani, existente in
arhiva proprie, in baza sentintelor judecitoresti. BNP. a comunicarilor de mentiuni primite
de la alte primarii, a comunicarilor primite din striindtate cu aprobarea MAI — DGEP si
DGEPMB, a comunicérilor cu privire la cetijenie, precum si pe baza actelor proprii.
inregistrate la serviciul de stare civila, privind :

- decesul.

- casatoria/divortul.

- dobandirea. redobandirea sau pierderea cetdfeniei romane,

- tagada sau recunoasterea paternitatii,

- adoptia.
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- punerea sub interdictie/tutela speciala,

- modificarea CNP,

- schimbarea numelui pe cale administrativa,

- naturalizarea.

k) solutioneaza cererile de ortografiere a numelui in limba materna;

l) elibereaza adeverinte privind componenta familiei:

m) completeaza si elibereaza livrete de familie:

n) intoemeste documentatia pentru anularea, completarea si modificarea mentiunilor de pe
marginea actelor de stare civila si o inainteaza catre Directia Juridica,

o) primeste, verifica si transmite solicitarile de eliberare a certificatelor de stare
civila/extrase multilingve/dovezi de stare civila/catre SPCLEP-ul care a intocmit actul:

p) actualizeaza permanent statutul civil al persoanelor prin aplicarea mentiunilor pe
marginea actelor de stare civila ca urmare a modificarii statutului civil si transmiterea
comunicarilor pentru actualizarea RNEP:

q) desfasoard activitati de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei:

r) desfasoara activitati de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instrucfiunilor
care reglementeaza activitatea pe linie de stare civila:

s) desftasoara activitati in S.I.LE.A.S.C..

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

I. raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare:

2. desfasoara activitati de studii si documentare tehnica (informaticd), in scopul cunoasterii
celor mai noi tehnologii in domeniul informatic si a posibilitatilor de implementare a
acestora in cadrul sistemului informatic;

3. raspund de inregistrarea tuturor lucrarilor in aplicatia DOCUMENTA:

4. asigura protectia datelor si informatiilor gestionate:

3. intocmeste situatiile statistice, situatii ce contin activitagile desfasurate lunar, trimestrial,
semestrial si anual, in cadrul serviciului:

6. fac propuneri de imbunitatire a activitatii si de modificare a metodologiilor de lucru, pe
care le prezinta sefului ierarhic:

7. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind
Sistemul de Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitagii
implementate la nivelul institutiei in concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea
serviciului, ca urmare a modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor
interne si a imbundtatirii continue a proceselor:

8. gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial,  respectiv  intocmirea Registrului  Riscurilor, cat §i actualizarea
periodica a acestuia:

9. cunoaste si aplicd intocmai prevederile Strategiei Nationale Anticorupfie transpusa la
nivelul institutiei;

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:

/1. gestioneaza si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de
activitate:

12, raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei
interne si externe adresate serviciului:
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/3. raspunde de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu caracter confidential ~ detinute
sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

/4. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu: se abtine de la orice fapta care ar putea sd aducd prejudicii
institutiei:

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

16. vaspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor din
documentele intocmite:

17 asigurd solutionarea petitiilor pe probleme specifice:

18. raspunde de modul de intocmire, verificare, eliberare si arhivare a certificatelor de
nastere, casatorie si deces.

19. organizeazd si desfasoara activitatea de primire in audientd a cetatenilor pe probleme
specifice.

Autoritate (competenge):
[. reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului
care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia:
se preocupda permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;
elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei:
semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

_-l‘—':..ul\)

Art. 12, Atributiile Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civild Sector 2 pe
linie de evidenta persoane sunt realizate prin Serviciul Evidenta Persoane si Serviciul Furniziri
Date si Actualizare Baza de Date. servicii de specialitate organizate in subordinea Directorului
executiv al directiei si conduse fiecare de un sef de serviciu.

Art. 13. Serviciul Evidenta Persoane are urmatoarele atributii principale:

a) primirea si verificarea documentelor prezentate de cetiteni si corectitudinea datelor
inscrise de cetateni pe cererile pentru eliberarea carjilor de identitate, a cértilor de
identitate provizorii, precum si pentru inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei. in
conformitate cu prevederile legale;

b) preluarea imaginilor cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate i verificarea
fizionomiei solicitantilor:

¢) intocmirea adreselor in vederea procurarii de la structura de stare civila de certificate de stare
civild/extrase pentru uz oficial pentru persoanele care solicitd eliberarea actelor de identitate
si care nu detin certificatele de stare civild sau sunt distruse ori plastifiate;

d) intocmirea adreselor pentru procurarea figelor de evidentd locala de la structurile de evidenta
a persoanelor din fard pentru persoanele care solicita eliberarea actelor de identitate:

¢) efectuarea verificarilor prevazute in metodologiile de lucru in scopul solutiondrii cererilor
pentru eliberarea cartilor de identitate. a cartilor de identitate provizorii. precum si pentru
inscrierea mentiunii de stabilire a resedinfei:

) desfasoard activitati pentru emiterea si eliberarea cartii electronice de identitate:

o) desfasoara activitati pentru eliberarea dovezilor de resedinga:
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h) efectuarea operatiunilor necesare actualizarii bazei de date cu informatiile din documentele
prezentate de cetateni i asocierea imaginii preluate de la solicitanti la datele de stare civila
ale acestora, cu scopul producerii actelor de identitate;

i) constituirea loturilor de productie a cartilor de identitate cu datele prelucrate informatic:

J) clarificarea i corectarea, cu sprijinul S.A.B.D.E.P., a erorilor sau neconcordantelor din baza
de date (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori):

k) clarificarea, cu sprijinul serviciului de pasapoarte, a neconcordantelor dintre bazele de date:

[) intoecmirea cartilor de identitate provizorii;

m) aplicarea pe actele de identitate a autocolantului pe care se inscrie mentiunea privind
resedinga;

n) preluarea cartilor de identitate produse de la SABDEP pe baza fiselor de insotire a loturilor:

0) eliberarea actelor de identitate catre solicitanti:

p) retinerea ., anularea si distrugerea actelor de identitate , in conditiile legii:

q) participarea, in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale, la organizarea
activitdtilor de preluare a imaginilor si primire documentelor necesare eliberarii actelor de
identitate persoanelor netransportabile, internate in unitagi sanitare ori de ocrotire sociala,
refinute, arestate, la solicitarea institutiilor sau persoanelor interesate;

r) identificarea - pe baza mentiunilor operative — a persoanelor urmdrite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitati, etc. si anuntarea unitatilor de politie in vederea luarii
masurilor legale ce se impun:

s) asigurarea colaborarii si schimbului permanent de informatii cu unitafile operative ale M.A.L
in scopul realizarii sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii:

t) acordarea sprijinului in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati
sanitare i de protectie sociala, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in
unitati de detentie din zona de responsabilitate, la solicitarea institutiilor sau  persoanelor
interesate;

u) primirea, verificarea si  solutionarea cererilor prin  care se solicita anularea
domiciliului/resedintei persoanelor care nu mai locuiesc efectiv la adresa inscrisa in actul
de identitate;

v) efectuarea verificarilor in RIN.E.P., FE.L., RNFEC, registrele de stare civila si RNEPS
pentru solutionarea cazurilor de coduri numerice personale duble sau eronate si intocmirea
referatului cuprinzand rezultatul verificarilor efectuate, la care anexeaza documentele
obtinute din verificari pe care le inainteaza la DGEPMB;:

w) efectuarea controalelor si instruirilor in unitafi sanitare si de protectie sociald pentru
identificarea si punerea in legalitate a persoanelor fard acte de identitate:

X) constatarea si aplicarea :>anu,|umlm pe linie de evidentd a persoanelor;

y) asigurarea securitatii documentelor produse si gestionate:

z) organizarea, asigurarea conservarii i utilizirii, in procesul muncii. a evidentelor
manuale locale.

Responsabilitati (pentru personalul din structwra saj:

formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, metodologiilor de lucru:

inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru:

tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate:

asigurd securitatea documentelor serviciului:

asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate:

asigurd solutionarea petitiilor pe probleme specifice:

organizeaza si desfasoard activitatea de primire in audientd a cetdtenilor pe probleme
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8. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si 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, reglementérilor interne $i a imbunatagirii
continue a proceselor;

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

10. cunoaste si aplica intocmai prevederile Strategiei Nationale Anticoruptie transpusa la
nivelul institutiei;

I'1. 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 si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului
de activitate;

13. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei
interne si externe adresate serviciului:

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

15. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institugiei, si de raportarea asupra modului
de realizare a acestora;

16. raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare i inscrise in
formularele necesare eliberirii actelor de identitate;

17. raspunde. potrivit dispozitiilor legale. de corectitudinea si exactitatea datelor din
documentele intocmite:

Autoritate (competenfe):

1. reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care
i s-a incredintat de catre conducerea acesteia:

2. se preocupi permanent de perfectionarea pregatirii profesionale:

3. elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei:

4. semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostin{a in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

Art. 14. Serviciul Furnizari Date si Actualizare Bazd de Date are urmdtoarele atributii
principale:

a) verificarea, intocmirea si eliberarea adeverintelor privind atestarea adresei de
domiciliu/resedinta;

b) inregistrarea, verificarea si solutionarea cererilor de furnizare de date din Registrul National
de Evidenta a Persoanelor:

¢) verificarea si completarea formularului european E 401.

d) efectuarea operatiunilor necesare pentru actualizarea RN.E.P. pe baza comunicirilor si
documentelor transmise de primarii. instante judecatoresti. precum si de celelalte servicii
publice comunitare de evidentd a persoanelor, prin  inregistrarea  permanenta
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g)

a informatiilor privind modificarile intervenite in datele referitoare la persoana fizica,
privind:

nasterea

decesul

casatoria/divortul

dobandirea/redobandirea cetateniei romane

dobandirea statutului de cetatean roman cu domiciliul in strainatate

tagada sau recunoasterea paternitatii

adoptia

punerea sub interdictie/tutela speciala

masurile de siguranta dispuse de organele judiciare (arest preventiv, control judiciar);
intocmirea situatiei privind intrarea-iesirea cartilor de identitate:

efectuarea verificarilor in RNEP cu privire la persoanele cu dizabilitai aflate in evidenta
DGASPC Sector 2 in vederea identificarii decesului acestora si transmiterea lunard la
DGASPC Sector 2 a listelor cu persoanele identificate care figureaza inregistrate cu act de
deces in RNEP;

verificarea in RNEP a listelor persoanelor cu drepturi interzise si tutorii acestora aflate in
evidenta Directiei Juridice-Serviciul Autoritate Tutelara din cadrul Primariei Sector 2,
identificarea persoanele decedate din lista comunicata si transmiterea lunarda la Directia
Juridica-Serviciul Autoritate Tutelara DGASPC Sector 2 a informatiilor cu privire la
persoanele identificate care figureaza inregistrate cu act de deces in RNEP:

gestionarea documentelor clasificate din clasa SECRET DE SERVICIU:

asigurd solutionarea cererilor primite prin intermediul postei electronice (e-mail):.
intocmirea. anual, a Planului de actiuni al Directiei:

intocmirea Proiectul de buget la nivelul Directiei:

transmiterea, de indatd, la DGEP, de comunicari ale instantei de judecata. in vederea
implementérii:

intocmirea trimestriala a Planului de activitdti si a Raportului de activitate al directiei:
intocmirea situatiilor statistice, a analizelor ce contin activitatile desfasurate lunar.
trimestrial. semestrial i anual pe linie de evidenta a persoanelor;

intocmirea referatelor de necesitate pentru necesarul de achizitii din cadrul directiei:
pregatirea caietelor de sarcini si propunerea criteriilor de evaluare pentru realizarea
achizitiei, in cazul in care achizitia implica activitatea directiei:

participarea in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea
contractelor de bunuri/servicii/lucréri, in cazul in care achizitia implica activitatea directiei:
urmdrirea modului de derulare a contractelor si avizarea situatiilor de plata pentru
lucrarile/serviciile/bunurile  din cadrul contractelor incheiate cu operatorii economici
specifice activitatii directiei:

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

raspund de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale., a ordinelor si intructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanei:

formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru:
intocmeste situatiile statistice. situatii ce contin activitatile desfasurate lunar. trimestrial,
semestrial si anual. in cadrul serviciului .

inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru:

| =y

VIZAT

spre neschimbare
__SECRETAR GENERAL




5. tine registrele de eviden{a pentru fiecare categorie de documente eliberate;

6. rdspunde de activitatile de selectionare, creare. folosire i pastrare a arhivei specifice:

7. asigurd securitatea documentelor serviciului:

8. asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de

informatii secrete de serviciu ;

9. organizeaza si desfagoard activitatea de primire in audientd a cetatenilor pe probleme

specifice:

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de

Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul

institutiei in concordantd cu modificérile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a

modificarilor legislative. structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii

continue a proceselor:

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control

Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodica a

acestuia;

12. cunoagte si aplicd intocmai prevederile Strategiei Nationale Anticoruptie transpusa la

nivelul institutiei:

transmite catre Serviciul Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de

interes public din sfera proprie de activitate in vederea actualizérii in timp util a site-ului

Primariei Sectorului 2:

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei

interne si externe adresate serviciului;

raspunde de pastrarea secretului datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinute

sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a

indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii

institutiei:

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului

de realizare a acestora:

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor din

documentele intocmite:

19. asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice:

20. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea directiei:

21. participa la elaborarea cererilor de finantare §i documentele necesare pentru programe si
proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila si nerambursabila pentru
investitii privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii
locuitorilor acestuia, in functie de specificul directiei:

22. participd la implementarea proiectelor finantate din  fonduri rambursabile sau
nerambursabile specifice activitdtii directiei.

10
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Autoritate (competenfe):

1. reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a incredintat de catre conducerea acesteia:

2. se preocupd permanent de perfectionarea pregtirii 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 cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora. chiar daca
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.
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CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art. 16. Directorul executiv si sefii de servicii— pe baza atributiilor cuprinse in prezentul
regulament — vor stabili sau completa, dupa caz, prin fisa 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 si functiei.

Art. 17. Directorul executiv si sefii de servicii vor studia, analiza si propune masuri pentru
imbunatatirea permanenta a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a
documentelor, urmdrirea cresterii operativitatii in obtinerea informatiilor necesare fundamentarii
dispozitiilor emise de primar.

Art. 18. Directorul executiv si sefii de servicii vor propune masuri de perfectionare a pregatirii
profesionale a salariatilor din subordine, intocmind totodata si aprecierile anuale (evaluarea
performantelor) pentru persoanele din structura coordonata.

Art. 19. Persoanele desemnate prin act administrativ al conducatorului institutiei vor asigura
securitatea materialelor cu continut clasificat si vor raspunde de scurgerea informatiilor sau a
documentelor din cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza.

Art. 20, Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la lucrdri organizate de alte
autoritati publice se face numai cu acordul Primarului Sectorului 2.

Art. 21. Documentele elaborate in cadrul Directiei si care circuld in afara institutiei se
semneaza si aproba de catre Primarul Sectorului 2 sau Directorul executiv ori persoanele delegate.

Art. 22. Prezentul regulament se va difuza sub semnatura tuturor compartimentelor din cadrul
Directiei si va fi prelucrat de conducatorii acestora cu salariatii din structura condusa.

Art. 23. Prezentul regulament poate fi imbundtatit in functie de necesitati §i supus spre
aprobare. in varianta modificata, Consiliului Local al Sectorului 2.

Art. 24. Prezentul regulament de organizare si functionare a fost aprobat prin Hotardrea
Consiliului Local al Sectorului 2 nr..cvvvvecineiivcnenne.
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www.ps2.ro - Strada Chiristigiilor nr. 11-13, Tel: +(4021) 209.60.00 Fax: +(4021) 209.62.82

REFERAT DE APROBARE

Prezentul proiect de hotarare propune spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 2, Organigrama.
Statul de Functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2. urmare a intrarii in vigoare a Legii nr 296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare
pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung. cu modificarile si completarile
ulterioare.

Prin actul normativ mai sus enuntat s-a stabilit faptul ca pana la data de 31.12.2023 (termen
prelungit prin OUG nr. 115/2023 pana la data de 30.06.2024) institutiile si autoritatile publice trebuie si
Intocmeasca si sa aprobe structuri organizatorice care si respecte urmatoarele cerinte:

v Desfiintarea functiilor de sef birou si implicit a structurilor aflate sub coordonarea acestora:

v Maodificarea normativelor de personal pentru fiecare structurd, respectiv: 10 posturi de executie
pentru constituirea unui serviciu, 20 posturi de executie pentru constituirea unei directii, 35
posturi de executie pentru directie general:

Limitarea numarului posturilor de conducere la 8 % din numarul total de posturi:

v Reducerea cu 10% a numarului maxim al posturilor corespunzitor fiecarei unitati
administrativ- teritoriale, stabilit potrivit art. III alin. (81) din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completare Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, aprobata cu modificarile si
completarile ulterioare, si pet. 1 din anexa la respectiva ordonanta de urgenta.

Prin urmare, prin prezentul proiect de hotarare managementul de varf propune o noud structura

)

functionala. cu scopul punerii in aplicare a prevederilor legale mai sus enuntate.

Urmare a efectuarii analizei modului de organizare a aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 si al Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civild Sector 2 in corelatie cu
cerintele privind normativul de personal aferent fiecarei structuri rezulta urmatoarele:

I. La nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2

Din cele 13 directii existente in prezent in organigrama aparatului de specialitate al

Primarului Sectorului 2, 6 directii nu indeplinesc normativul de personal conform prevederilor legale

impuse de actul normativ mai sus enuntat:
a) Directia Audit Public Intern cu un numdr total de 18 posturi din care 3 posturi de

conducere si 15 posturi de executie

b) Directia Achizitii cu un numdr total de 17 posturi din care 2 posturi de conducere si
15 posturi de executie

¢) Directia Management Resurse Umane cu un numar total de 22 posturi din care 3
posturi de conducere si 19 posturi de executie

d) Directia Relatii Comunitare cu un numar total de 18 posturi din care 3 posturi de
conducere si 15 posturi de executie

¢) Directia Digitalizare cu un numdar total de 18 posturi din care 3 posturi de
conducere si 15 posturi de executie

f) Directia Administratie Publica Locald cu un numir total de 20 de posturi din care 3

posturi de conducere si 17 posturi de execufie



2. De asemenea se constati ca structura aflata in subordinea Arhitectului Sef Sector 2,
respectiv Directia Urbanism, Cadastru si Gestionarea Teritoriului, organizati la nivel de
directie generala, nu mai indeplineste normativul necesar, respective 35 posturi de executie.

3.

Din cele 25 de servicii existente in prezent in organigrama aparatului de specialitate al

Primarului Sectorului 2 (doua fiind direct subordonate conducerii institutiei: Serviciul Corp Control si
Serviciul Management Situatii de Urgentd), se constatd ca 12 servicii nu indeplinesc normativul de

versonal conform prevederilor lesale mai sus enuntate:
u & H

r

v VVVVYV v

v

Serviciul Audit Public Intern al Primdariei Sectorului 2 -7 functii de executie si o functie
de conducere

Serviciul Auditare Servicii Publice de Interes Local -8 functii de executie si o functie de
conducere

Serviciul Resurse Umane — 7 functii de executie si o functie de conducere

Serviciul Secretariat General, Audiente — 7 functii de executie i o functie de conducere
Serviciul Asistenta Juridicd — 7 functii de executie si o functie de conducere

Serviciul Administratie Publicd Locald — 8 functii de executie si o functie de conducere
Serviciul Arhiva, Evidenta Electorala si Secretariat — 9 functii de executie si o functie de
conducere

Serviciul Administrativ — 9 functii de executie si o functie de conducere

Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari — 7 functii de executie si o functie de
conducere

Serviciul Management Strategic — 7 functii de executie si o functie de conducere
Serviciul Corp Control — 7 functii de executie si o functie de conducere

Serviciul Management Situatii de Urgentid — 7 functii de executie si o functie de

conducere

4. In prezent, la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sunt infiintate 6
birouri, fiind necesara desfiintarea functiilor de sef birou si implicit a structurilor aflate sub
coordonarea acestora. conform prevederilor Legii nr. 296/2023, cu modificarile si completarile

ulterioare:

Ve

>
’
>
>

=

Biroul Spatu Locativ — activitatea acestuia fiind deja preluatd in cadrul Directiei Generale
de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2

Biroul Comunicare cu Mass-Media si Promovarea Institutiei

Biroul Digitalizare

Biroul Intretinere Cladiri

Biroul Documentatii Tehnice

Biroul Adapost Animale

Il La nivelul Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2

La nivelul acestui serviciu public de interes local sunt constituite 5 birouri necesar a fi
desfiintate conform prevederilor legale mai sus enuntate (Birourile de Evidentd Persoane 1 — 4, Biroul

Transcrieri, Schimbdari Nume, Mentiuni).

In urma analizarii celor mai sus precizate, managementul de varf decide o noua structura

functionald cu scopul desfasurarii activitatii in conditii de economicitate, eficacitate si eficienta.

cuprinzand:

L

Directia Economicda

in prezent aceastd structurd este formata dintr-un numar de 27 de posturi (26 functii publice si o

functie personal contractual). Structura Directiei Economice se prezinta astfel:



r Serviciul Contabilitate — Financiar este format dintr-un numar de 14 functii publice si o
Sunctie contractuald din care 14 functii ocupate si o functie publica vacantd.
> Serviciul Buget Local — CFP — are o structura formata din /71 functii publice in prezent
ocupate. In subordinea acestuia se afla G ompartimentul CFP care cuprinde un numar de 3 functii
publice incluse in numdrul mai sus precizat.
Avand 1n vedere ca structura respecta cerintele legale privind numarul de functii publice necesar
penru a fi astfel organizata, nu vor fi modificari in ceea ce priveste structura acestei directii.
Functia publicd vacanta din cadrul Serviciului Contabilitate- Financiar se desfiinteaza.
in urma acestor modificari intervenite, structura de functii publice si respectiv personal contractual
din cadrul Directiei Economice se va prezenta astfel:
1. Serviciul Contabilitate - Financiar — 14 functii din care o functie publica de conducere, 12
functii publice de executie si o functie specifica personalului contractual (inspector casier).
2. Serviciul Buget Local — CFP — 11 functii publice (o functie publica de conducere si 10 functii
publice de executie incluzand si cele trei functii publice din cadrul Compartimentului CFP).
2.1 Compartiment CFP — 3 functii publice de executie.

1. Directia Achizitii are in prezent un numdar total de 17 functii publice din care 2 functii

publice de conducere, repartizate astfel:

1. Serviciul Achizitii Publice - format din 13 functii publice de executie si o functie publica de sef
serviciu in prezent vacantda. Precizam ca din cele 13 functii publice de executie. o functie
publica de consilier achizitii publice, grad profesional superior este in prezent vacanta.

2. Compartiment Achizitii Sociale — aflat in directa subordonare a Directorului Executiv. format
din 2 functii publice de executie in prezent ocupate.

Functia de Director Executiv al Directiei Achizitii este vacanta.

Avand In vedere ca structura Directiel Achizitii nu intruneste un numdar de 20 de functii de
executie, aceasta se va desfiinta. De asemenea. functia publica de Director Executiv la Directia Achizitii.
vacanta in prezent, se va desfiinta.

Urmare a celor mai sus precizate va rezulta urmatoarea structurd organizatoricd, subordonata
directo conducatorului institutiei:

1. Serviciul Achizitii Publice — 15 functii publice de executie (sunt incluse si cele doua functii
publice din cadrul Compartimentului Achizitii Sociale) si o functie publicd de sef serviciu in
prezent vacanta.

2. Compartiment Achizitii Sociale — aflat in directa subordonare a Sefului Serviciului Achizitii
Publice, format din 2 functii publice de executie in prezent ocupate.

I11. Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare Teritoriu
In prezent aceastd structurd este formata dintr-un numar de 37 de posturi (33 functii publice de

executie, o functie contractuala de executie si 3 functii publice de conducere). Structura Directiei
Urbanism. Cadastru si Gestionare Teritoriu se prezinti astfel:

1. Serviciul Autorizare si Documentatii Urbanism — 25 de functii (23 functii publice de
executie, o functie contractuald de executie si o functie publica de conducere — include si
cele doud functii publice si respectiv o functie contractuala de executie din cadrul
Compartimentului Regularizari Taxe si Autorizare Activitati Economice) dintre care o
functie publica vacanta de referent. clasa II1. grad profesional principal.

1.1 Compartimentul Regularizari Taxe si Autorizare Activitati Economice — in total 3
Sfunctii din care 2 functii publice si o functie corespunzdatoare personalului contractual,

acestea fiind in prezent ocupate.

‘el



2. Serviciul Fond Funciar, Cadastru — 11 functii publice (10 functii publice de executie si o
Sunctie publica de conducere) din care o functie publica de inspector, clasa I, grad
profesional superior este in prezent vacanta.

In cadrul Compartimentului Regularizari Taxe si Autorizare Activititi Economice va fi preluat
postul de consilier clasa I, grad profesional asistent din cadrul Compartimentului Secretariat General si
Audiente ( structurd provenita din reorganizarea Serviciului Secretariat General. Audiente). fiind preluate
atributiile de asigurare a secretariatului si respectiv de desfasurare a audientelor pentru managementul de
arf - Arhitect Sef al Sectorului 2.

Urmare a celor mai sus precizate va rezulta urmatoarea structurd organizatorica:

1. Serviciul Autorizare si Documentatii Urbanism — 26 functii (21 functii publice de

executie si o functie publica de conducere incluzind si cele patru functii din cadrul

Compartimentului Regularizari Taxe si Autorizare Activitati Economice).

1.1~ Compartimentul Regulariziri Taxe si Autorizare Activitati Economice — in total 4 functii
din care 3 functii publice si o functie corespunzdtoare personalului contractual

2. Serviciul Fond Funciar, Cadastru — 11 functii publice (10 functii publice de executie si

o functie publicd de conducere).

1V . Directia Audit Public Intern

Directia Audit Public Intern are in prezent un numdr total de 18 functii publice (3 functii publice
de conducere si 15 functii de executie), repartizate astfel:

1. Serviciul Audit Public Intern al Primariei Sectorului 2 — format din 8 functii publice.
respectiv o functie publicd de conducere de sef serviciu si 6 functii publice de executie de
auditor si respectiv o functie publici de executie de referent, clasa 111, grad profesional
superior.

2. Serviciul Auditare Servicii Publice de Interes Local — format din 9 functii publice.
respectiv o functie publici de conducere de sef serviciu si 8 functii publice de executie de
auditor.

Constatam ca nici unul din cele 2 servicii care formeaza Directia Audit Public Intern  nu este
Sformat din minim 10 posturi de executie. astfel cum prevede legislatia in vigoare

De asemenea. structura Directiei Audit Public Intern nu intruneste un numar de 20 de functii de
executie,

Avind in vedere cele de mai sus precum si prevederile legale care impun existenta unei structuri
de audit la nivelul institutiei, Directia Audit Public Intern se va reorganiza prin comasarea celor doud
servicii, si se va transforma in Serviciul Audit Public Intern.

Functia publica vacanta de referent, clasa [II. grad profesional superior din cadrul Serviciului
Audit Public Intern se va desfiinta.

Urmare a celor mai sus precizate va rezulta Serviciul Audit Public Intern cu o structurd de 17
Sfunctii publice (o functie publica de conducere si respectiv 16 functii publice de executie).

V. Directia Juridicd - structurd care va prelua atributiile Directici Management Resurse

Umane si respectiv posturile la nivelul carora sunt exercitate aceste atributii
1. Directia Management Resurse Umane
Directia Management Resurse Umane are in prezent o structurd de 22 de functii publice (trei
functii publice de conducere si 19 functii publice de executie). distribuite dupa cum urmeaza:
» Serviciul Organizare, Perfectionare si Gestiunea Carierei — cuprinzand un numar de 10 functii
publice de executie si o functie publici de conducere. (dintre acestea 9 functii publice sunt in

prezent ocupate si o functie publica este vacanta).
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# Serviciul Resurse Umane — format dintr-un numar de 7 functii publice de execufie si respectiv
o functie publica de conducere, incluzand si cele 2 functii publice de executie din cadrul
Compartimentului Prevenire si Protectie aflat in subordinea Sefului Serviciului Resurse
Umane. La nivelul acestei structuri. 7 functii publice sunt in prezent ocupate si o functie publica
este vacanta (consilier, clasa l. grad profesional superior).

»  Compartimentul Control Intern si Managementul Calitatii. in prezent aflat in subordinea
Directorului Directiei Management Resurse Umane, cu o structura de 2 functii publice ocupate.

Dintr-o analiza a structurii de functii publice de executie se constata ca atat Directia Management
Resurse Umane cat si Serviciul Resurse Umane nu mai indeplinesc normativul de personal stabilit la
conform prevederilor legale in vigoare.

2. Directia Juridica

Directia Juridied are in prezent o structurd de 31 de functii publice (4 functii publice de conducere
si 27 functii publice de executie), distribuite dupa cum urmeaza:

7 Serviciul Contencios — cuprinzand un numér de 10 functii publice de executie si o functie

publica de conducere, toate fiind in prezent ocupate.

» Serviciul Asistenta Juridica — format dintr-un numar de 7 functii publice de executie si
respectiv e functie publici de conducere, in prezent 7 functii ocupate si o functie publica de
executie vacanta.

» Serviciul Autoritate Tutelara — cu o structurda de 10 functii publice de executie si o functie
publica de conducere. toate fiind in prezent ocupate.

Dintr-o analizé a structurii de functii publice de executie se constata ca Serviciul Asistenta Juridicdi
nu mai indeplineste normativul de personal stabilit conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Avand 1n vedere cele mai sus precizate, Directia Management Resurse Umane se va destiinta,
atributiile si implicit personalul care exercita aceste atributii fiind preluate in cadrul Directiei Juridice.

Precizam ca atributiile specifice postului de Director al Directiei Juridice nu se modifica intr-o
proportie mai mare de 50 % . De asemenea. pentru ocuparea postului in cauza sunt previzute cerintele
specifice coordondrii activitatii juridice, respectiv absolvent de stiinte juridice. Avand in vedere cele
anterior precizate, modificarile care au intervenit in structura organizatorica nu vor genera modificari in
raporturile de serviciu ale titularului postului de Director Executiv al Directiei Juridice.

La nivelul Serviciului Contencios si respectiv Serviciului Autoritate Tutelard nu vor fi modificari
in ceea ce priveste structura organizatorica sau de functii publice.

Serviciul Asistenta Juridica se va reorganiza in sensul preluarii in subordine a Compartimentului
Control Intern si Managementul Calitatii. preluarea in coordonare a acestor atributii fiind argumentata
prin faptul ca procedurile de lucru/sistem reprezinta una din bazele de fundamentare a punctelor de
vedere/ rapoartelor de specialitate emise la nivelul Serviciului Asistentda Juridici. De asemenea,
reorganizarea astfel realizata ar reprezenta si un sprijin pentru functionarii publici din cadrul
Compartimentului Control Intern si Managementul Calitdtii, in sensul ca acestia pot beneficia de o
avizare din punct de vedere juridic a proceselor detaliate In procedurile de lucru/sistem. De asemenea, in
cadrul Compartimentului Control Intern $i Managementul Calitatii va fi preluatd prin transformare in
functie publica de executie si functia publica de conducere de sef birou din cadrul Biroului Spatiu
Locativ, structurd care se va desfiinta. activitatea desfasurata la nivelul acestei structure fiind preluata in
cadrul Directiei de Asistenta Sociald si Protectia Copilului Sector 2. serviciu public de interes local.

Asupra raportului de serviciu al titularului postului de Sef Serviciu Asistenta Juridicd nu vor
interveni modificari avand in vedere ¢i atributiile nu se modifica intr-o proportie mai mare de 50 %,

Dupa cum am precizat si anterior, Directia Management Resurse Umane se desfiinteaza si implicit
si functia de Director Executiv al directiei in cauza. Titularul acestei functii publice va beneficia de
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transformarea functiei publice de conducere detinute in functie publica de executie in cadrul
Compartimentului Resurse Umane, Prevenire si Protectie.

Serviciul Organizare, Perfectionare si Gestionarea Carierei va [i subordonat Directorului
Directiei Juridice i se va redenumi Serviciul Organizare, Perfectionare si Gestionarea Carierei si nu va
inregistra modificari in structura de functii publice.

Serviciul Resurse Umane si respectiv. Compartimentul Prevenire si Protectie se vor comasa
rezultand  Compartimentul Resurse Umane, Prevenire si Protectie, aflat in directa coordonare a
Directorului Directiei Juridice si avand un numar de 7 functii publice de executie.

Functia de Sef Servicin Resurse Umane se va desfiinta, titularul acesteia beneficiind de
transformarea functiei publice de conducere in functie publica de executie in cadrul structurii pe care o
coordoneazé in prezent.

Functia publica vacantd de executie de consilier. clasa 1. grad profesional superior din cadrul
actualului Serviciu Resurse Umane, se va desfiinta.

Astfel Directia Juridicd va avea urmatoarea structurd organizatoricé:

I. Serviciul Contencios — 10 functii publice de executie si respectiv o functie publica de
conducere
Serviciul Asistentid Juridica— 10 funclii de executie de executie si respectiv o functie publica de
conducere (incluzand si cele 3 functii publice din cadrul Compartimentului Control Intern si

12

Managementul Calitatii)

Compartiment Control Intern si Managementul Calitatii — 3 functii publice de executie
Serviciul Autoritate Tutelara — 10 functii publice de executie si o functie publica de conducere
4. Serviciul Organizare, Perfectionare si Gestionarea Carierei — 10 functii publice de executie si
o functie publica de conducere
Compartiment Resurse Umane, Prevenire si Protectie — aflat in directa subordonare a
Directorului Directiei Juridice cu un numér de 7 functii publice de executie.

s

wn

VI.  DIRECTIA COMUNICARE SI DIGITALIZARE — rezultata prin preluarea la nivelul
Directiei Comunicare a atributiilor desfasurate la nivelul Directiei Relatii Comunitare si

respectiv Directiei Digitalizare.

1. Directia Relatii Comunitare, are in prezent o structura formata din 18 functii publice (15
Sunctii publice de executie si 3 functii publice de conducere), repartizate astfel:

’ Biroul Spatiu Locativ — 6 functii publice (o functie publica de conducere si respectiv trei
Sfunctii publice de executie). Dintre acestea, 5 functii publice sunt in prezent vacante.

’ Serviciul Relatii cu Societatea Civila si Mediul de Afaceri — avand in structurd 11 functii
publice ( o functie publici de conducere vacanta si respectiv 10 functii publice de executie).

’ Compartimentul Minorititi, aflat in subordinea Serviciului Relatii cu Societatea Civild si

Mediul de Afaceri — cuprinzand un numar de 3 functii publice de executie din cele 10 mai sus precizate.

Dintr-o analizd a structurii de functii publice de execulie se constata ca Directia Relatii
Comunitare nu mai indeplineste normativul de personal stabilit conform prevederilor O.U.G. nr.
5772019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

De asemenea, conform prevederilor Legii nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare
pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romdniei pe termen lung. cu modificirile si completarile
ulterioare, functia de Sef Birou Spatiu Locativ si implicit structura Biroul Spatiu Locativ se vor desfiinta.

Avéand in vedere cd activitatea structurii in cauza a imbracat in ultima perioada o mai mare
caracteristica sociala. raspunzand nevoilor unei comunitati mai defavorizate din punct de vedere financiar
din Sectorul 2 prin asigurarea unor locuinte sociale. pentru a asigura un acces mai facil la informatii si
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date reale din subunitatea administrativ — teritoriala, prin HCLSector 2 nr. 136/2024, aceasta a fost
preluata in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2.

Titularul postului de Sef Birou va beneficia de transformarea functiei publice de conducere in
functie publica de executie in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2. respectiv
Compartimentul Control Intern si Managementul Calitatii.

Toate functii publice de executie aflate in prezent in componenta Biroului Spatiu Locativ. functii
publice de executie in prezent vacante. vor fi desfiintate.

2. Directia Digitalizare are in prezent un numdr total de 18 functii publice din care 3
Junctii publice de conducere, repartizate astfel:

» Serviciul Digitalizare si Administrare Infrastructurd 1.T. — 14 functii publice din care 12
Sunctii publice de executie si 2 functii publice de conducere (include si cele 8 functii
publice din cadrul Biroului Digitalizare.

»  Biroul Digitalizare se afla in subordinea Serviciului Digitalizare si Administrare
Infrastructura IT. si cuprinde un numdr de 8 functii publice din totalul de 14 mai sus
mentionat. Precizam cd dintre acestea, 3 functii publice sunt vacante.

»  Compartimentului Suport 1.T.&C aflat in directa subordonare a Directorului Executiy
este format din 3 functii publice de executie ocupate.

Structura Directiei Digitalizare nu intruneste un numdar de 20 de functii de executie, prin urmare
aceasta se va desfiinta. De asemenea, functia publica de Director Executiv al Directiei Digitalizare,
vacanta in prezent. se va desfiinta.

Conform prevederilor Legii nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung. cu modificarile si completarile ulterioare, functia de
Sef Birou Digitalizare si implicit structura Biroului Digitalizare se vor desfiinta.

Atributiile si respectiv personalul vor fi preluate in cadrul Serviciului Digitalizare si
Administrare Infrastructura IT.

Titularul postului de Sef Birou va beneficia de transformarea functiei publice de conducere in
functie publica de executie in cadrul Serviciului Digitalizare si Administrare Infrastructura IT..

De asemenea, Compartimentul Suport LT &C care se afla in directa subordonare a directorului
executiv, functie publica de conducere care in prezent se desfiinteaza, va fi preluat (atributii si posturile la
nivelul carora se desfasoara respectivele atributii) in cadrul Serviciului Digitalizare si Administrare
[nfrastructura L.T.

Cele trei functii publice vacante din cadrul Biroului Digitalizare vor fi desfiintate.

3 Directia Comunicare
Directia Comunicare are in prezent un numar total de 30 functii publice din care 4 functii

putblice de conducere, repartizate astfel

> Serviciul Secretariat General, Audiente - 7 functii publice de executie si o functie
publica de conducere (7 functii publice ocupate si o functie publicd vacanta).
> Biroul Comunicare cu Mass-Media si Promovarea Institutiei —6 functii corespunzitoare

personalului contractual (o functie de conducere de Sef birou vacanta si 5 functii de executie
corespunzatoare personalului contractual)
» Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul — 14 functii de executie si o functie publicd de
in prezent toate fiind ocupate
Dintr-o analiza a structurii de functii publice de executie se constata ca Serviciul Secretariat
General, Audiente nu mai indeplineste normativul de personal conform prevederilor legale in vigoare.
Aceasta structurd se va reorganiza si implicit si functia de sef serviciu Secretariat General, Audiente se va
desfiinta. titularul acestuia beneficiind de transformarea functiei publice de conducere in functie publica
de executie in cadrul structurii pe care o coordoneaza in prezent. Structura se va reorganiza in



Compartimentul Secretariat General, Audiente, structura care va fi preluata in cadrul Directiei
Administratie Publica Locald, in subordinea Serviciului Administratie Publica Locald. redenumit
Serviciul Administratie Publica Locala. Secretariat General si Audiente.

De asemenea, functia publica vacantda de referent, clasa Ill. grad professional superior se va
desfiinta.

Conform prevederilor Legii nr. 296/2023, cu modificarile si completarile ulterioare. functia de Sef
Birou Comunicare cu Mass- Media si Promovarea Institutiei in prezent vacanta se va desfiinta si implicit
structura Biroul Comunicare cu Mass — Media si Promovarea Institutiei se va reorganiza.

Avand in vedere cd Directia Relatii Comunitare si respectiv Directia Digitalizare nu indeplinesc
conditiile pentru a ramane in forma actuala de organizare si prin urmare acestea se desfiinteaza. atributiile
si respectiv personalul vor fi preluate in cadrul Directiei Comunicare, rezultand urmatoarea structurd
organizatorica redenumitd Directia Comunicare si Digitalizare:

» Serviciul Digitalizare si Administrare Infrastructura 1T — avand in componenta un numar
de 14 functii publice (13 functii publice de executie si o functie publici de conducere)

Din fostul Biroul Digitalizare se vor desfiinta cele trei functii publice vacante.

» Serviciul Relatii Comunitare — rezultat din redenumirea Serviciului Relatii cu Societaea
Civilid si Mediul de Afaceri, avand in structurd un numar de 16 functii (o functie publica de
conducere vacanta. 10 functii publice de executie si respectiv 5 functii contractuale de
executie). In subordinea acestui serviciu va raméne ca si in prezent Compartimentul
Minoritifi, care va cuprinde 3 din cele 10 functii publice si respectiv. Compartimentul
Comunicare cu Mass — Media si Promovarea Institufiei, structurd care provine din
reorganizarea Biroului Comunicare cu Mass — Media si Promovarea Institutiei din cadrul
Directiei Comunicare cu o structurd de 5 functii contractuale de executie.

Titularul postului de Director Executiv al Directiei Relatii Comunitare, functie publica
desfiintata avand in vedere ca structura nu mai indeplineste normativul de personal. va putea
ocupa postul de Sef Serviciu Relatii Comunitare cu acordul persoanei in cauza.

» Serviciul Registraturd, Relatii cu Publicul - cu o structura de 15 functii (o functie publica
de conducere, 11 functii publice de executie si 3 functii contractuale de executie).

VII. Directia Administratie Publica Locald

Directia Administratie Publica Locala are in prezent o structurd formata din 17 posturi de executie
si 3 posturi de conducere, grupate astfel:

»  Serviciul Administratie Publicd Locald — avand o structura de 8 functii publice de executie
si respectiv o functie publica de conducere. Dintre acestea, o functie publica este vacanta
respectiv functia publica de consilier, clasa I. grad profesional superior,

» Serviciul Arhivd, Evidenta Electorala si Secretariat — avand o structurd de 9 functii de
executie (4 functii publice de executie si 5 functii contractuale de executie) si o functie
publicd de conducere. Aceste functii includ si cele 4 functii contractuale de executie din
cadrul Compartimentului Arhiva, subordonat Serviciului Arhiva. Evidenta Electorala si
Secretariat. Toate functiile sunt in prezent ocupate.

Constatam ca nici unul din cele 2 servicii care formeaza Directia Administratie Publica Locali
i este format din minim 10 posturi de executie.

De asemenea. structura Directiei Administratie Publica Locala nu respecta cerintele prevazute
de legislatia in vigoare. Intrucat nu intruneste un numar de 20 de functii de executie.

Pornind de la cele de mai sus precum si faptul ca aceasta structurd sprijina secretarul general in
desfasurarea activitatii sale privind organizarea sedintelor Consiliului Local. indeplineste atributiile cu
privire la evidenta electorala, asigurd transparenta decizionald. se apreciaza ca se impune existenta unei
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astfel de structuri organizate la nivel de directie in cadrul institutiei. Prin urmare, Directia Administratie
Publica Locala se va reorganiza astfel:

»  Serviciul Administratie Publica Locald, Secretariat General si Audiente — cu o structura
de 13 functii de executie si o functie publica de conducere. obtinutd prin preluarea in
subordinea Serviciului Administratie Publica Locala a Compartimentului Secretariat
General si Audiente (provenit din fostul Serviciu Secretariat General. Audiente).

Titularul functiei de conducere de sef serviciu la Serviciul Administratie Publica Locala va fi
numit in functia publica de sef serviciu la Serviciul Administratie Publica Locald, Secretariat General si
Audiente cu respectarea prevederilor legale.

De asemenea, functia publica vacanta de consilier, clasa 1. grad profesional superior din cadrul
Serviciului Administratie Publica Locald.

s Compartimentul Secretariat General, Audiente - structurd preluatd din cadrul fostei
Directit Comunicare, avand un numar de 6 functii publice de executie si redenumita Compartimentul
Secretariat General si Audiente.

Din cadrul Compartimentului Secretariat General si Audiente va fi preluat postul de consilier (ID
473098). clasa 1. grad profesional asistent in cadrul Compartimentului Regularizari Taxe si Autorizare
Activitati Economice, fiind preluate si atributiile de asigurare a secretariatului si audiente pentru
managementul de varf la nivelul institutiei - Arhitect Sef al Sectorului 2.

»  Compartimentul Arhiva, Arlivare Electronica si Evidenta Electorald — rezultat prin
comasarea atributiilor si respectiv personalului din cadrul Serviciului Arhiva, Evidenta Electorala si
Secretariat si respectiv Compartimentului Arhiva, avand o structurd de 10 functii de executie.

Titularul functiei de conducere de sef serviciu la Serviciul Arhiva. Evidenta Electorala si Secretariat
a carui functie publica se desfiinteaza va beneficia de transformarea functiei publice de conducere in
functie publica de executie in cadrul structurii pe care o coordoneaza.

Cu privire la raporturile de serviciu ale titularului postului de Director Executiv al Directiei
Administratic Publica Locala. facem precizarea ca aceasta reorganizare a structurii aflate in directa sa
coordonare nu are incidenta asupra acestora.

VIII. Directia Administrare si Intretinere Sedii si Echipamente

Directia Administrare si Intretinere Sedii si Echipamente are in prezent o structurd formata din 33

posturi de executie si 3 posturi de conducere, grupate astfel:
» Serviciul Administrativ — avand o structurd de 9 functii contractuale de executie in prezent
ocupate si respectiv o functie de conducere vacanta.
» Biroul Intretinere Cladiri — avand o structurd de 22 functii contractuale de executic (21 functii
ocupate si o functie vacanta) si o functie contractuald de conducere.,
» Compartimentul Administrare Echipamente — format din 2 functii publice de executie.

Constatam ca Serviciul Administrativ - nu este format din minim 10 posturi de executie astfel
cum se stabileste prin Legea nr. 296/2023, cu modificarile si completérile ulterioare si prin urmare se
va reorganiza in Compartimentul Administrativ, cu un numar de 9 functii contractuale de executie. in
prezent ocupate.

Functia de Sef Serviciu la Serviciul Administrativ, in prezent vacanta se va desfiinta.

De asemenea, conform prevederilor Legii nr. 296/2023. cu modificarile si completarile ulterioare,
functia de Sef Birou la Biroul Intretinere Cladiri se va desfiinta si implicit structura Biroului Intretinere
Cladiri se va reorganiza sub forma unui compartiment aflat in directa subordonare a directorului directiei.

Titularul postului de Sef Birou va beneficia de transformarea functiei contractuale de conducere in
functie contractuala de executie.

Atributiile Biroului Intretinere Cladiri si respectiv posturile la nivelul carora se realizeazi
respectivele atributii vor fi preluate in cadrul Compartimentului Intretinere Cladiri.

Din cadrul Biroului Intretinere Cladiri se va desfiinta functia contractuala vacanta de consilier SIA.
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X Directia Generala Programe de Dezvoltare Urband si Fonduri Europene

I. Aceastd structura are in prezent un numar de 53 de functii (43 functii publice si respectiv 10
functii contractuale) dintre care 5 functii publice de conducere si 48 functii de executie. grupate astfel:

# Directia Investitii Publice cu o structura de 24 functii publice din care 3 functii publice de
conducere.

e Biroul Documentatii Tehnice cu o structura de 6 functii publice (4 functii
publice de executie ocupate si o functie publicd de executie vacantda) si
respectiv o functie publica de conducere ocupata).

Conform prevederilor legislative in vigoare, functia de Sef Birou Documentatii Tehnice si implicit
structura Biroul Documentatii Tehnice se vor desfiinta.

Atributiile si respectiv personalul vor fi preluate in cadrul Serviciului Management Strategic.

Titularul postului de Sef Birou va beneficia de transformarea functiei publice de conducere in
functie publica de executie in cadrul Serviciului Strategii si Documentatii.

De asemenea. se desfiinteaza functia publica vacanta de inspector, clasa 1. grad profesional
principal.

o Compartimentul Derulare Investitii cu o structura de 9 functii publice de
executie din care 8 functii publice de executie sunt in prezent ocupate si o
functie publica de executie este vacanta.

o Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari, cu o structura de 8 functii
publice in prezent ocupate

Serviciul Reatii cu Asociatii de Proprietari nu mai respectd prevederile legislative in vigoare cu
privire la normativul de personal, prin urmare este necesard reorganizarea acestuia. Astfel, la nivelul
acestei structuri vor fi preluate atributiile si implicit posturile la nivelul carora se realizeaza aceste
atributii din cadrul Serviciului Management Situatii de Urgenta. structura care in prezent se desfiinteaza
in baza prevederilor legale mai sus enuntate. Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari se va
redenumi Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari si Management Situatii de Urgenta si va avea in
subordine Compartimentul Management Situatii de Urgenti. Aceasta preluare de atributii este
argumentd de faptul ca activitatea Serviciului Management Situatii de Urgenta implica o permanenti
colaborare cu comunitatea locala, multe din aceste activititi realizindu-se prin implicarea asociatiilor
de proprietari. Prin aceasta comasare de atributii se va asigura o mai mare eficientd activitatii de
asigurare a unui acces facil si pregatirii adaposturilor in caz de urgenta printr-o stransa colaborare intre
persoanele care desfasoara aceste atributii si asociatiile de proprietari organizate la nivelul blocurilor de
locuinte unde se regasesc aceste adaposturi.

Titularul functiei de conducere de sef serviciu la Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari va fi
numit ca sef serviciu la Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari si Management Situatii de Urgenti
avand in vedere ca atributiile nu se modifica intr-o proportie mai mare de 50 %.

De asemenea aceastd structura va [i organizata in directa subordonare a Directorului general al
Directiei Generale Programe de Dezvoltare Urbana si Fonduri Europene.

» Serviciul Management Strategic cu o structurd de 8 functii publice din care 7 functii
publice de executie si o functie publicd de conducere.

Dupd cum se poate observa. Serviciul Management Strategic nu mai respecta normativul de
sersonal in vigoare si prin urmare este necesard reorganizarea acestuia. Astfel cum am precizat mai sus,

|
aceasta structurd va prelua atributiile si respectiv posturile la nivelul carora se desfasoara aceste atributii

10



din cadrul Biroului Documentatii Tehnice, structurd desfiintata. Serviciul Management Strategic se va
redenumi Serviciul Strategii si Documentatii.

Titularul functiei de conducere de sef serviciu la Serviciul Management Strategic va fi numit ca sef
serviciu la Serviciul Strategii si Documentatii avand in vedere ca atributiile nu se modifica intr-o
proportie mai mare de 50 %.

De asemenea, functia publica de consilier [ grad profesional superior, functie publica in prezent
vacanti, se va desfiinta.

» Serviciul Fonduri Europene cu o structura de 10 functii publice din care 9 functii publice
de executie si o functie publica de conducere si respectiv 10 functii contractuale situate in
cadrul Compartimentului Implementare Proiecte aflat in subordonarea Serviciului Fonduri
Europene.

Functia publica vacanta de consilier, clasa 1. grad profesional superior din cadrul Serviciului

Fonduri Europene.

1. Serviciul Management Situatii de Urgenta
Acest serviciu este in prezent format dintr-o structurd de 8 posturi (7 posturi ocupate si respectiv o
functie publica de conducere vacantd): o functie publica de conducere, 3 functii publice de executie, 4
functii contractuale de executie).
Structura nu mai indeplineste cerintele privind numérul de 10 functii de executie necesare pentru a
constitui un serviciu.
Functia publica de Sef Serviciu al Serviciului Management Situatii de Urgenti se va desfiinta.
Atributiile si posturile la nivelul carora se realizeaza acestea vor fi preluate, astfel cum am precizat
anterior, la nivelul Serviciului Relatii cu Asociatii de Proprietari. redenumit Serviciul Relatii de
Proprietari si Management Situatii de Urgenta, structurd care va avea in subordine Compartimentul
Management Situatii de Urgenta.
Noua structura rezultata se va prezenta astfel:.
In coordonarea directorului general se organizeazd Directia Investitii Publice, Serviciul Relatii cu
Asociatii de Proprietari si Management Situatii de Urgenta si Serviciul Fonduri Europene
1. Directia Investitii Publice — coordonata de un director executiv - functie publica de
conducere in prezent vacantd, va cuprinde un numar de 20 functii publice de executie si doud functii de
conducere, distribuite astfel:
[.1.  Serviciul Strategii si Documentatii — format din 11 functii publice de executie si o functie
publica de conducere
1.2, Compartimentul Derulare Investitii - format din 9 functii publice de executie
Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari si Management Situatii de Urgentd - format din
14 functii de executie si o functie publica de conducere, cuprinzand si cele 7 functii din cadrul

Compartimentului Management Situatii de Urgenta.

2.1. Compartiment Management Situatii de Urgentd — format din 7 functii de executie din

care 3 functii publice si 4 functii contractuale. toate in prezent fiind ocupate.

3. Serviciul Fonduri Europene — format din 18 functii de executie si respectiv o functie de
conducere (include si celee 10 functii contractuale de la nivelul Compartimentului
Implementare Proiecte).

3.1.  Compartimentul Implementare Proiecte — format din 10 functii contractuale.

X.  Directia de Utilitati Publice si Mediu
Aceasta structurd are in prezent un numar de 29 functii din care 3 functii de conducere si 28 functii

de executie organizate astfel:



» Serviciul de Utilitati Publice si Monitorizare Spatin Publice cuprinzand un numar de 15
functii publice din care o functie publica de conducere si respectiv 14 functii publice de
executie (include si cele doua functii publice din cadrul Compartimentului Protectia
Mediului si Dezvoltare Durabila).

»  Compartimentul Protectia Mediului si Dezvoltare Durabila. aflat in subordinea Serviciului
de Utilitati Publice si Monitorizare Spatiu Public cu un numar de 2 functii publice de
executie

»  Biroul Adapost Animale — format din 13 functii contractuale (o functie contractuald de
conducere si 12 functii contractuale de executie).

Conform prevederilor Legii nr. 296/2023, functia de Sef Birou la Biroul Adipost Animale se va
desfiinta si implicit structura Biroul Adapost Animale se va reorganiza.

Titularul postului de Sef Birou va beneficia de transformarea functiei contractuale de conducere in
functie contractuala de executie.

Biroul Adapost Animale se va reorganiza in Compartimentul Adapost Animale Sector 2, structura
care va cuprinde un numar de 13 functii contractuale de executie.

XI. Compartimentul Corp Control - rezultat din reorganizarea Serviciului Corp Control.
Structura nu mai indeplineste cerintele privind numarul de 10 functii de executie necesare pentru a

constitui un serviciu.

Functia publica de Sef Serviciu al Serviciului Corp Control, functie publicd in prezent vacanid se va
desfiinta. De asemenea, se vor desfiinta doud functii publice de executie vacante.

Serviciul Corp Control se va reorganiza in Compartimentul Corp Control cu o structurd de 3
functii publice de executie, functii publice in prezent ocupate.

XII. Directia Publici de Evidentd Persoane si Stare Civili Sector 2

De asemenea, prezentul proiect supune spre aprobare Consiliului Local Sector 2 Organigrama,

Statul de functii si Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Publice de Evidenta Persoane
si Stare Civild Sector 2, asa cum rezulta dupa modificarile prezentate mai jos.

Prin adresa nr. 98448 /18.06.2024, Directia Publica de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 a

transmis spre aprobare propunerea privind reorganizarea acestui serviciu public de interes local. fard

personalitate juridica.

Prin urmare prin prezentul proiect de hotirare se propune o noud structurd functionala, cu scopul
punerii in aplicare a prevederilor legale in vigoare si a desfasurarii activittii in conditii de economicitate,
eficacitate si eficienta, astfel cum rezulta dupa modificarile prezentate mai jos.

Directia Publica de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 are in prezent un numdar total de
posturi de 73 posturi, repartizate astfel:

1. Serviciul Stare Civila cu un numar total de 1+29 posturi avind in subordine:
1.1 Biroul Transcrieri Schimbdari Nume Mentiuni - 1+7 posturi
2. Serviciul Evidenta Persoane cu un numar total de (5+37 posturi) avind in subordine:
2.1 Biroul Evidenta Persoane 1 (1+5 posturi)
2.2. Biroul Evidenta Persoane 2 (1+6 posturi)
2.3 Biroul Evidenta Persoane 3 (1+5 posturi)
2.4 Biroul Evidenta Persoane 4 (1+6 posturi)

1. Serviciul Stare Civila (1+22 posturi) se va redenumi Serviciul Acte de Stare Civila

O parte din atributiile desfasurate in prezent la nivelul acestei structuri vor fi preluate in cadrul
Biroului Transcrieri Schimbdari Nume Mentiuni:

a) completarea si eliberarea livretelor de familie:

b) inscrierea schimbarii numelui si prenumelui pe cale administrativa:

")



¢) transcrierea actelor de nastere. casatorie. deces incheiate in striindtate:

d) primeste si solutioneazd cererile de transcriere a actelor de stare civila incheiate in
strainatate de catre cetatenii romani.

e) inscrierea mentiunilor de desfacere a casatoriei prin procedura notariala. instante
judecdtoresti, divort pe cale administrativa si DEPABD:

f) primirea, verificarea si solutionarea dosarelor in cazul rectificarii, modificarii, completarii

si anularii a mentiunilor inscrise pe actele de stare civila:

Cele 8 posturi care indeplinesc atributiile mentionate mai sus, vor fi preluate in cadrul Biroului
Transcrieri Schimbdari Nume Mentiuni,

Serviciul Acte de Stare Civild va avea un numdr total de 15 posturi (1 functie publica de
conducere si 14 functii publice de executie)

2 Biroul Transcrieri Schimbari Nume Mentiuni 1+7 posturi.

Conform prevederilor legislative in vigoare, functia de Sef Birou la Biroul Transcrieri, Schimbdri
Nume, Mentiuni si implicit structura Biroul Transcrieri, Schimbdri Nume, Mentiuni va fi reorganizatd
astfel cum prevede actul normativ in cauza.

Avand in vedere ¢a in urma reorganizarii Serviciului Stare Civila, o parte din atributii si respectiv un
numdr de 8 functii publice vor fi preluate in cadrul Biroului Transcrieri, Schimbari Nume, Mentiuni,
functia de sef birou va fi transformati in functie publica de sef serviciu, cu respectarca prevederilor
legale in vigoare.

Astfel Biroul Transcrieri Schimbari Nume Mentiuni se reorganizeaza in Serviciul Transcrieri,
Schimbari de Nume, Mentiuni. Aceasta structurd se va subordona direct Directorului Executiv al Directiei
Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 si va avea un numadr total de 15 posturi (1 functie

publica de conducere si 14 functii de executie).

Precizam ca titularul functiei de Sef Birou Transcrieri, Schimbdari Nume, Mentiuni va fi numit in
Sunctia de sef serviciu la nivelul Serviciului Transcrieri, Schimbdari Nume, Mentiuni, conform
prevederilor Legii nr. 296/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

3 Serviciul Evidentd Persoane avand in prezent o structurd de 17 posturi (o functie publici
de conducere si respectiv 16 functii publice de executie) exceptind posturile repartizate Birourilor
Evidenti Persoane I - 4.

Astfel cum am precizat si anterior, in vederea respectarii prevederilor Legii nr. 296/223, cu
modificarile si completarile ulerioare, functiile de sef birou la Birourile Evidenta Persoane 1 - 4 se
desfiinteaza, aceste structuri urménd a fi reorganizate prin comasare.

La nivelul acestui serviciu, in prezent sunt 2 functii de sef birou ocupate (la Biroul Evidenta
Persoane 1 respectiv Biroul Evidenti Persoane 2), 1 functie de sef birou vacanta (Biroul Evidenti
Persoane 2) si 1 functie de sef birou temporar ocupata (la Biroul Evidenti Persoane 4).

In cadrul Serviciului Evidenta Persoane sunt preluate o parte din atributiile celor 4 Birouri
Evidenta Persoane aflate in subordine sa, structuri care se vor desfiinta, respectiv:

a) eliberarea cartilor de identitate:

b) eliberarea cartilor de identitate provizorii:

¢) solutionarea cererilor de schimbare a domiciliului din strdinatate in Romania:

d) solutionarea cererilor privind stabilirea resedintei:

e) eliberarea cartilor de identitate persoanelor care au dobandit /redobéandit cetatenia romana;

f) eliberarea actelor de identitate persoanelor aflate in locurile de retinere si de arest preventiv
din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciare

g) retinerea, anularea si distrugerea actelor de identitate . in conditiile legii de functionare;

Cele 15 posturi din cadrul Birourilor Evidentid Persoane 1 - 4 prin intermediul carora sunt duse
la indeplinire atributiile mentionate mai sus vor fi preluate de catre Serviciul Evidenta Persoane.

Birourile aflate in subordinea Serviciului Evidenta Persoane (Biroul Evidenta Persoane 1. Biroul

Evidenta Persoane 2. Biroul Evidenta Persoane 3. Biroul Evidenta Persoane 4)  se organizeazi prin



comasare intr-o singurda structurd denumita Serviciul Furnizari Date si Actualizare Baza de Date
preludnd atributiile care presupun furnizarea si actualizarea Bazei de Date, respectiv:
a) solutioneaza cererile privind prelucrarea datelor cu caracter personal privind persoanele fizice
b) inregistrarea datelor privind persoana fizica si actualizarea acestora
¢) elibereaza adeverinte de atestare a adresei de domiciliu/ resedinta
d) inregistrarea in RNEP a modificarilor intervenite asupra datelor de stare civila
e) inregistrarea in RNEP a dobandirii sau redobandirii. precum si pierderii cetateniei roméane
f) inregistrarea in RNEP a masurilor privind interzicerea de a se afla in anumite localitati. obligarea
de a nu parasi localitatea, interzicerea dreptului de a alege sau de a fi ales. precum si a desfacerii
casitoriel.

Avand in vedere cd Serviciul Evidenta Persoane in prezent exercita unele atributii cu privire la
gestionarea bazelor de date, pentru a elimina suprapunerile de activitate intre cele doud structuri,
urmatoarele atributii vor fi preluate in Serviciul Furnizari Date si Actualizare Baza de Date:

a) inregistrarea in RNEP a nasterii;

b) inregistrarea in RNEP a modificarilor intervenite asupra datelor de stare civila:

¢) inregistrarea in RNEP a decesului:

d) verificarea  Intocmirea  si  eliberarea  adeverintelor  privind  atestarea  adresei

de domiciliu/resedinta:

e) Intocmirea situatiei privind intrarea - iesirea cartilor de identitate:

f) verificarea si completarea formularului european E 401

g) gestionarea documentelor clasificate din clasa SECRET DE SERVICIU:

h) intocmirea, anuala a Planului de actiuni al Directiei:

1) Intocmirea Proiectului de buget la nivelul Directiei;

J)  transmiterea. de indatda, la DEPABD, a comunicarilor instantei de judecatd. in vederea

implementarii:

k) intocmirea trimestriala a Planului de activitati si a Raportului de activitate al directie;

I) intocmirea referatelor de necesitate pentru necesarul de achizitii din cadrul directiei.

Posturile din cadrul Birourilor Evidentd Persoane 1 - 4, care indeplinesc atributiile enumerate mai
sus, vor fi preluate de Serviciul Furnizari Date si Actualizare Baza de Date.

De asemenea, 5 posturi din cadrul Serviciul Evidentd Persoane, la nivelul carora sunt realizate
atributiile enumerate mai sus, vor fi preluate in Serviciul Furnizari Date si Actualizare Baza de Date
(structura rezultata in urma comasirii celor 4 birouri Evidenta Persoane).

Urmare a reorganizirii Serviciul Evidentd Persoane va avea un numdr total de 28 posturi (1
Junctie publica de conducere si 27 functii de executie).

Cu privire la titularii posturilor de sef birou, posturi care se desfiinteaza. acestia vor beneficia de

prevederile legale in vigoare, respectiv vor avea acces la ocupare functiei de Sef Serviciu, in acest sens
putdand fi organizald si o testare, daca va fi necesar si vor beneficia de prevederile legale referitoare la
transformarea posturilor de Sef Birou in functia publica de executie corespunzatoare condifiilor de
vechime si studii de specialitate in cadrul Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civild Sector 2,
In urma reorganizarii structura functionali a Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare
Civili Sector 2 va cuprinde 72 posturi repartizate astfel:
. Serviciul Acte de Stare Civila (1+14 posturi)
2. Serviciul Transcrieri, Schimbari de Nume, Mentiuni (1+14 posturi)
3. Serviciul Evidenta Persoane (1+28 posturi)
4. Serviciul Furnizari Date si Actualizare Baze de Date (1+12 posturi)
Statul de functii al Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 respecta
prevederile O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele

—

publice locale. precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale adresei nr. 8576/30.05.2024, inregistrata la Primdria Sectorului 2 cu nr. 88391/30.05.2024,
prin care Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti a comunicat numarul maxim de posturi stabilit
pentru anul 2024, la nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale Sector 2 al Municipiului Bucuresti,
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Structura Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civild Sector 2 este urmdatoarea:
- 5 functii publice de conducere;
- 67 posturi de executie din care 62 functii publice si 5 functii contractuale

Precizam ca structura functionala, structura de functii si respectiv Regulamentul de Organizare si
Functionare al Directiei Publice de Evidneta Persoane si Stare Civila Sector 2 au fost avizate favorabil de
catre Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor. conform Avizului nr. 2993421/21.06.2024
inregistrat cu nr. 100932/21.06.2024, la Primaria Sectorului 2.

in ceea ce priveste aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2, structura de functii se
prezintd astfel:

e [unctii de demnitate publica: 3

e Numar total functii publice: 278

e Numar total functii publice de conducere: 29

e Numar total functii publice de executie: 249

e Numar total functii contractuale: 79

e Numadr total functii contractuale de conducere: 1

e Numar total functii contractuale de executie:68

e Numar total functii contractuale infiintate pentru implementarea proiectelor finantate din
fonduri europene: 10

e Numadr total functii Primaria Sectorului 2: 360

Statul de functii al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 respecta prevederile
O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale,
precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si completarile ulterioare, ale adresei
nr. 8576/30.05.2024, inregistratd la Priméria Sectorului 2 cu nr. 88391/30.05.2024, prin care Institutia
Prefectului Municipiului Bucuresti a comunicat numarul maxim de posturi stabilit pentru anul 2024, la
nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale Sector 2 al Municipiului Bucuresti.

Structura organizatoricad a aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si respectiv
Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 respecta prevederile privind numarul de
posturi necesar pentru constituirea fiecdrei structuri, respectiv:

a) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 10 posturi de executie:

b) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 20 de posturi de executie:

¢) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 35 de posturi de

executie.

De asemenea. la stabilirea numarului total al functiilor publice de conducere din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector
2 a fost avuta in vedere modificarea procentului functiilor de conducere raportat la numarul posturilor
aprobate la nivel de ordonator principal de credite. acesta fiind in prezent de 8 %.

Conducerea Primdriei Sectorului 2 va intreprinde demersurile necesare reincadrérii personalului
conform modificarilor propuse prin prezentul proiect de hotérare a Consiliului Local Sector 2, iar in cazul
persoanelor care vor fi eliberate din functia publicd vor fi puse in aplicare prevederile legislative in
vigoare.

Punerea in aplicare a prevederilor hotararii consiliului local se va realiza in termen de maxim 60 de
zile calendaristice de la aprobarea acesteia

Facem precizarea ca toate demersurile pentru punerea in aplicare a Legii nr. 296/2023, cu
modificarile si completérile ulterioare care au general reorganizarca aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2 si respectiv Directiei Publice de Eviden(a Persoane si Stare Civila Sector 2 s-au
realizat cu respectarea principiilor de transparentd decizionala fiind organizate consultari la nivelul

fiecarei structuri organizata in prezent.

n



De asemenea, au fost consultati si reprezentantii sindicatului reprezentativ la nivelul Primariei
Sectorului 2 si respectiv Directiei Publice de Evidentda Persoane si Stare Civila Sector 2, precum si
membrii Comisiei Paritare constituita la nivelul institutiei, astfel cum reiese si din Procesul verbal
inregistrat cu nr. 236009/14.12.2023 asupra caruia s-a revenit prin adresa nr. 99826/19.06.2024 prin care
s-a solicitat punctul de vedere referitor la modificarile intervenite n structura organizatorica pentru care
Sindicatul *FORUM™ din Administratia Publica afiliat la Federatia Nationala a Sindicatelor din
Administratie afiliata la C.N.S. “Cartel ALFA™ a transmis avizul Inregistrat cu nr. 100951/21.06.2024.

Ludnd in considerare cele mai sus precizate, propun spre aprobare proiectul de H.C.L. Sector 2
pentru aprobarea Organigramei, Statului de Functii, Regulamentului de Organizare si Functionare
ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si
Stare Civila Sector 2.

PRIMAR
RADU — NICOLAE MIHAIU
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Raport de specialitate
privind proiectul de hotardre a Consiliului Local pentru aprobarea Organigramei, Statului de
Sunctii si Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2
si al Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2,

in conformitate cu prevederile art. 166 alin. (2) lit. ) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Consiliul Local .aproba, la propunerea
primarului, in condifiile legii, organigrama, statul de funcii, numarul de personal si regulamentul de
organizare i funcfionare ale aparatului de specialitate si ale institugiilor publice de interes local *.

Prin Hotararea Consiliului Local Sector 2 nr. 100/30.03.2022, cu modificarile si completarile
ulterioare, a fost aprobata Organigrama, Statul de Functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si al Directiei Publice de Evidenti
Persoane si Stare Civilia Sector 2.

Prin Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii
financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si completérile ulterioare, a fost legiferat faptul ca
pana la data de 31.12.2023 (termen prelungit prin QUG nr. 115/2023 pana la data de 30.06.2024)
institutiile si autoritatile publice frebuie sa intocmeasca si sa aprobe structuri organizatorice care sa
respecte urmatoarele cerinte:

v Desfiintarea functiilor de sef birou si implicit a structurilor aflate sub coordonarea acestora:

v Modificarea normativelor de personal pentru fiecare structura, respectiv: 10 posturi de executie
pentru constituirea unui serviciu, 20 posturi de executie pentru constituirea unei directii, 35
posturi de executie pentru directie general:

v Limitarea numarului posturilor de conducere la 8 % din numarul total de posturi;

v Reducerea cu 10% a numarului maxim al posturilor corespunzitor fiecarei unitafi
administrativ- teritoriale. stabilit potrivit art. 111 alin. (81) din Ordonanta de Urgentd a
Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si completare Legii nr, 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare. aprobata cu modificarile si
completarile ulterioare, si pct. 1 din anexa la respectiva ordonanta de urgenta.

Prin urmare, prin prezentul proiect de hotarare managementul de véarf propune o noua structura
functionala. cu scopul punerii in aplicare a prevederilor legale mai sus enuntate.

Urmare a efectuarii analizei modului de organizare a aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 si al Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civila Sector 2 in corelatie cu
ceringele privind normativul de personal aferent fiecarei structuri rezulta urmdatoarele:

I. La nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2

1. Din cele 13 directii existente in prezent in organigrama aparatului de specialitate al

Primarului Sectorului 2. 6 directii nu indeplinesc normativul de personal conform prevederilor legale

impuse de actul normativ mai sus enuntat:
a) Directia Audit Public Intern cu un numdr total de 18 posturi din care 3 posturi de

conducere si 15 posturi de executie



b) Directia Achizitii cu un numdar total de 17 posturi din care 2 posturi de conducere si
15 posturi de executie

¢) Directia Management Resurse Umane cu un numdr total de 22 posturi din care 3
posturi de conducere si 19 posturi de executie

d) Directia Relatii Comunitare cu un numar total de 18 posturi din care 3 posturi de
conducere si 15 posturi de executie

¢) Directia Digitalizare cu un numdar total de 18 posturi din care 3 posturi de
conducere si 15 posturi de executie

[f) Directia Administratie Publica Locali cu un numdr total de 20 de posturi din care 3
posturi de conducere si 17 posturi de executie

2. De asemenea se constatd ca structura aflatd in subordinea Arhitectului Sef Sector 2,
respectiv Directia Urbanism, Cadastru si Gestionarea Teritoriului, organizata la nivel de
directie generald, nu mai indeplineste normativul necesar, respective 35 posturi de executie.

5

Din cele 25 de servicii existente in prezent in organigrama aparatului de specialitate al

Primarului Sectorului 2 (doud fiind direct subordonate conducerii institutiei: Serviciul Corp Control si
Serviciul Management Situatii de Urgentd), se constata cd 12 servicii nu indeplinesc normativul de

personal conform prevederilor legale mai sus enuntate:

”~
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Serviciul Audit Public Intern al Primariei Sectorului 2 -7 functii de executie si o functie
de conducere

Serviciul Auditare Servicii Publice de Interes Local =8 functii de executie si o functie de
conducere

Serviciul Resurse Umane — 7 funcfii de executie si o functie de conducere

Serviciul Secretariat General, Audiente — 7 functii de executie si o functie de conducere
Serviciul Asistenta Juridicd — 7 functii de executie si o functie de conducere

Serviciul Administratie Publica Locald — 8 functii de executie si o functie de conducere
Serviciul Arhiva, Evidenta Electorali si Secretariat — 9 functii de executie si o functie de
conducere

Serviciul Administrativ — 9 functii de executie si o functie de conducere

Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari — 7 functii de executie si o functie de
conducere

Serviciul Management Strategic — 7 functii de executie si o functie de conducere
Serviciul Corp Control — 7 functii de executie si o functie de conducere

Serviciul Management Situatii de Urgenta — 7 functii de executie si o functie de

conducere

In prezent, la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 sunt infiintate 6
birouri, fiind necesara desfiintarea functiilor de sef birou si implicit a structurilor aflate sub
coordonarea acestora. conform prevederilor Legii nr. 296/2023. cu modificarile si completirile

ulterioare:

”~
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r
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”
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Biroul Spatu Locativ — activitatea acestuia fiind deja preluata in cadrul Directiei Generale
de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2

Biroul Comunicare cu Mass-Media si Promovarea Institutiei

Biroul Digitalizare

Biroul Intretinere Cladiri

Biroul Documentatii Tehnice

Biroul Addpost Animale

11 La nivelul Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civili Sector 2




La nivelul acestui serviciu public de interes local sunt constituite 5 birouri necesar a fi
destiintate conform prevederilor legale mai sus enuntate (Birourile de Evidenta Persoane | — 4, Biroul
Transcrieri, Schimbari Nume, Mentiuni).

Analizand structurile mai sus prezentate managementul de varf decide urmatoarele modificari in
structura organizatorica si respectiv in structura de functii publice aferente aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 2 si respective Directiei Publice de Evidentia Persoane si Stare Civila Sector:

4 Directia Economica
[n prezent aceasta structurd este formata dintr-un numar de 27 de posturi (26 functii publice si o
functie personal contractual). Structura Directiei Economice se prezinta astfel:

’ Serviciul Contabilitate — Financiar este format dintr-un numar de 14 functii publice si o
Sunctie contractuald din care 14 functii ocupate si o functie publicd vacanta.
e Serviciul Buget Local — CFP — are o structura formata din 71 functii publice in prezent

ocupate. In subordinea acestuia se afla Compartimentul CFP care cuprinde un numar de 3 functii
publice incluse in numdarul mai sus precizat.

Avand in vedere ca structura respecta cerintele prevazute la art. 391 din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, astfel cum a fost modificat prin art. XX
din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare
a Romdniei pe termen lung. cu modificarile si completarile ulterioare, nu vor fi modificari in ceea ce
priveste structura acestei directii.

Cu privire la structura de functii publice, in vederea respectarii art. XVII alin. (8) din actul normativ
mai sus enuntat se va desfiinta functia publica vacanta din cadrul Serviciului Contabilitate- Financiar (ID
244111).

In urma acestor modificari intervenite, structura de functii publice si respectiv personal contractual
din cadrul Directiei Economice se va prezenta astfel:

1. Serviciul Contabilitate - Financiar — 14 functii din care o functie publica de conducere. 12

functii publice de executie si o functie specifica personalului contractual (inspector casier).
2. Serviciul Buget Local — CFP — 11 functii publice (o functie publica de conducere si 10 functii
publice de executie incluzind si cele trei functii publice din cadrul Compartimentului CFP).

2.1 Compartiment CFP — 3 functii publice de executie.

Urmare a reducerii postului astfel cum am precizat mai sus, atributiile stabilite a fi desfasurate la
nivelul acestora vor fi redistribuite catre ceilalti functionari publici din cadrul Serviciului Contabilitate-
Financiar.

Raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare si respectiv de colaborare sunt prevazute in
Anexa nr. | la prezentul proiect de hotardre, respectiv Organigrama aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2.

Atributiile Directiei Economice sunt prevazute in Anexa nr. 3 la prezentul proiect de hotarire —
Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2.

I1. Directia Achizitii are in prezent un numdr total de 17 functii publice din care 2 functii

publice de conducere, repartizate astfel:

1. Serviciul Achizitii Publice - format din 13 functii publice de executie si o functie publica de sef
serviciu n prezent vacantda. Precizam ca din cele 13 functii publice de executie, o functie
publica de consilier achizitii publice. grad profesional superior este in prezent vacanta (ID
433947).

2. Compartiment Achizitii Sociale — aflat in directa subordonare a Directorului Executiv, format
din 2 functii publice de executie in prezent ocupate.
Functia de Director Executiv al Directiei Achizitii este vacanta.
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Avand in vedere ca structura Directiei Achizitii nu respecta cerintele previzute la art. 391 din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare, astfel cum a
fost modificat prin art. XX din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare pentru
asigurarea sustenabilitatii financiare a Romdniei pe termen lung. cu modificarile si completarile
ulterioare, nu intruneste un numdar de 20 de functii de executie, aceasta se va desfiinta. De asemeneca.
functia publica de Director Executiv la Directia Achizitii (ID 421266). vacanta in prezent. se va desfiinta.

Urmare a celor mai sus precizate va rezulta urmatoarea structura organizatoricd. subordonata
directo conducatorului institutiei:

1. Serviciul Achizitii Publice — 15 functii publice de executie (sunt incluse si cele doua functii
publice din cadrul Compartimentului Achizitii Sociale) si o functie publica de sef serviciu in
prezent vacanta.

2. Compartiment Achizitii Sociale — aflat in directa subordonare a Sefului Serviciului Achizitii
Publice, format din 2 functii publice de executie in prezent ocupate.

Avand in vedere ca reorganizarea acestei structuri nu are incidenta asupra atributiilor specifice
posturilor, personalul va fi incadrat pe cele doua structuri de posturi (Serviciul Achizitii Publice si
respectiv Compartimentul Achizitii Sociale) cu respectarea prevederilor legale, respectiv art. 518 din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare si respectiv de colaborare sunt previzute in
Anexa nr. | la prezentul proiect de hotardre. respectiv Organigrama aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2.

Atributiile Serviciului Achizitii Publice sunt prevazute in Anexa nr. 3 la prezentul proiect de
hotarare — Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului

Sectorului 2.

I11. Directia Urbanism, Cadastru si Gestionare Teritoriu
In prezent aceasta structurd este formatd dintr-un numar de 37 de posturi (33 functii publice de

executie, o functie contractuala de executie si 3 functii publice de conducere). Structura Directiei
Urbanism. Cadastru si Gestionare Teritoriu se prezinta astfel:

1. Serviciul Autorizare si Documentatii Urbanism — 25 de functii (23 functii publice de
execiutie, o functie contractuala de executie si o functie publica de conducere — include si
cele doua functii publice si respectiv o functie contractuala de executie din cadrul
Compartimentului Regularizari Taxe si Autorizare Activitati Economice) dintre care o
functie publica vacanta de referent. clasa [11. grad profesional principal (ID 244203).

1.1 Compartimentul Regularizari Taxe si Autorizare Activitati Economice — in total 3
Sunctii din care 2 functii publice si o functie corespunzitoare personalului contractual,
acestea fiind in prezent ocupate.

2. Serviciul Fond Funciar, Cadastru — 11 functii publice (10 functii publice de executie si o
Sfunctie publici de conducere) din care o functie publicd de inspector. clasa I, grad
profesional superior (1D 244212) este in prezent vacanta.

In cadrul Compartimentului Regularizari Taxe si Autorizare Activitati Economice va fi preluat
postul de consilier (1D 473098). clasa 1. grad profesional asistent din cadrul Compartimentului Secretariat
General si Audiente ( structurd provenitd din reorganizarea Serviciului Secretariat General, Audiente).
fiind preluate atributiile de asigurare a secretariatului si respectiv de desfasurare a audientelor pentru
managementul de varf - Arhitect Set al Sectorului 2.

Urmare a celor mai sus precizate va rezulta urmatoarea structurd organizatorica:

1. Serviciul Autorizare si Documentatii Urbanism — 26 functii (21 functii publice de

executie si o functie publica de conducere incluzind si cele patru functii din cadrul

Compartimentului Regularizari Taxe si Autorizare Activititi Economice).
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1.1 Compartimentul Regulariziri Taxe si Autorizare Activititi Economice — in total 4 functii
din care 3 functii publice si o functie corespunzaitoare personalului contractual
2i Serviciul Fond Funciar, Cadastru — 11 functii publice (10 functii publice de executie si
o functie publica de conducere).
Astfel, functia de Arhitect Sef al Sectorului 2 va fi organizata la nivel de Directie Generali.
Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare si respectiv de colaborare sunt prevazute in
Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotarare. respectiv Organigrama aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2.
Atributitle Directiel Urbanism, Cadastru si Gestionare Teritoriu sunt previzute in Anexa nr. 3 la
prezentul proiect de hotarare — Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al

Primarului Sectorului 2.

1V. Directia Audit Public Intern

Directia Audit Public Intern are in prezent un numdar total de 18 functii publice (3 functii publice
de conducere si 15 functii de executie), repartizate astfel:

1. Serviciul Audit Public Intern al Primariei Sectorului 2 — tormat din 8 functii publice.
respectiv o functie publicd de conducere de sef serviciu si 6 functii publice de executie de
auditor si respectiv o functie publici de executie de referent, clasa 111, grad profesional
superior,

2. Serviciul Auditare Servicii Publice de Interes Local — format din 9 functii publice.
respectiv o functie publici de conducere de sef serviciu si 8 functii publice de executie de
auditor.

Constatam ca nici unul din cele 2 servicii care formeaza Directia Audit Public Intern  nu este
Sormat din minim 10 posturi de executie. astfel cum prevede art. 391 din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare, modificat prin art. XX din Legea nr.
296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei
pe termen lung. cu modificarile si completarile ulterioare.

De asemenea. structura Directiei Audit Public Intern nu respecta cerintele prevazute la art. 391
din actul normativ mai sus mentionat intrucat nu intruneste un numdar de 20 de functii de executie.

Avand in vedere cele de mai sus precum si prevederile legale care impun existenta unei structuri de
audit la nivelul institutiei. Directia Audit Public Intern se va reorganiza prin comasarea celor doud
servicii, si se va transforma in Serviciul Audit Public Intern.

Titularul postului de Director Executiv al Directiei Audit Public Intern va putea ocupa postul de Sef
Serviciu Audit Public Intern cu acordul persoanei in cauza astfel cum prevede art. XX alin. (3) din Legea
nr.296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a
Romadniei pe termen lung. cu modificarile si completarile ulterioare, coroborat cu art. 518 si respectiv 519
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Titularii celor doua functii publice de conducere de sef serviciu desfiintate urmare a punerii in
aplicare a prevederilor art. 391 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare astfel cum a fost modificat prin art. XX din Legea nr. 296/2023. cu modificarile si
completarile ulterioare. vor beneficia de prevederile XX alin. (5) din actul normativ anterior precizat
coroborate cu prevederile art. 519 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si
completarile ulterioare.

Cu privire la structura de functii publice. in vederea respectarii art. XVII alin. (8) din actul normativ
mai sus enuntat, o functie publica vacanta de referent. clasa [l grad profesional superior (ID 244227)
din cadrul Serviciului Audit Public Intern (1D244227) se va desfiinta.
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Urmare a celor mai sus precizate va rezulta Serviciul Audit Public Intern cu o structurd de 17
Sunctii publice (o functie publici de conducere si respectiv 16 functii publice de executie).

Atributiile specifice functiei publice care se desfiinteazi, respectiv referent. clasa I, grad
profesional superior din cadrul Serviciului Audit Public Intern vor fi redistribuite catre ceilalti functionari
publici din cadrul structurii.

Avand in vedere ca reorganizarea acestei structuri nu are incidentd asupra atributiilor specifice
posturilor, personalul va fi incadrat in Serviciul Audit Public Intern cu respectarea prevederilor legale,
respectiv art. 518 si respectiv art. 519 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare si respectiv de colaborare sunt previzute in
Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotarare. respectiv Organigrama aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2.

Atributiile Serviciului Audit Public Intern sunt prevazute in Anexa nr. 3 la prezentul proiect de
hotarare — Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului

Sectorului 2.

V. Directia Juridica - structura care va prelua atributiile Directiei Management Resurse
Umane si respectiv posturile la nivelul carora sunt exercitate aceste atributii

1. Directia Management Resurse Umane

Directia Management Resurse Umane are in prezent o structurd de 22 de functii publice (trei

functii publice de conducere si 19 functii publice de executie), distribuite dupa cum urmeaza:

# Serviciul Organizare, Perfectionare si Gestiunea Carierei — cuprinzand un numar de 10 functii
publice de executie si o functie publica de conducere. (dintre acestea 9 functii publice sunt in
prezent ocupate si o functie publica este vacanta - 1D 472623).

» Serviciul Resurse Umane — format dintr-un numar de 7 functii publice de executie si respectiv
o functie publicd de conducere. incluzand si cele 2 functii publice de executie din cadrul
Compartimentului Prevenire si Protectie aflat in subordinea Sefului Serviciului Resurse
Umane. La nivelul acestei structuri, 7 functii publice sunt in prezent ocupate si o functie publica
este vacanta (consilier. clasa I, grad profesional superior — 1D 244239).

» Compartimentul Control Intern si Managementul Calitatii, in prezent aflat in subordinea
Directorului Directiei Management Resurse Umane, cu o structurd de 2 functii publice ocupate.

Dintr-o analizé a structurii de functii publice de executie se constata ca atat Directia Management

Resurse Umane cdt si Serviciul Resurse Umane nu mai indeplinesc normativul de personal stabilit la
art. 391 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare.
modificat prin art. XX din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Directia Juridica

Directia Juridica are in prezent o structura de 31 de functii publice (4 functii publice de conducere

si 27 functii publice de executie). distribuite dupa cum urmeaza:

» Serviciul Contencios — cuprinzand un numar de 10 functii publice de executie si o functie
publica de conducere. toate fiind in prezent ocupate,

» Serviciul Asistenta Juridica — format dintr-un numir de 7 functii publice de executie si
respectiv o functie publicd de conducere. in prezent 7 functii ocupate si o functie publica de
executie vacanta.

» Serviciul Autoritate Tutelara — cu o structurd de 10 functii publice de executie si o functie

publica de conducere. toate fiind in prezent ocupate.
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Dintr-o analiza a structurii de functii publice de executie se constata ca Serviciul Asistenta Juridica
nu mai indeplineste normativul de personal stabilit la art. 391 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare. modificat prin art. XX din Legea nr. 296/2023
privind unele masuri fiscal — bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen
lung. cu modificarile si completarile ulterioare,

Aviand in vedere cele precizate mai sus, in vederea respectirii prevederilor Legii nr. 296/2023.
cu modificarile si completarile ulterioare. Directia Management Resurse Umane se va desfiinta,
atributiile si implicit personalul care exercita aceste atributii fiind preluate in cadrul Directiei Juridice.

Precizam ca atributiile specifice postului de Director al Directiei Juridice nu se modifica intr-o
proportie mai mare de 50 % . De asemenea, pentru ocuparea postului in cauza sunt prevazute cerintele

specifice coordonarii activitdtii juridice, respectiv absolvent de stiinte juridice. Avand in vedere cele
anterior precizate, modificarile care au intervenit in structura organizatorica nu vor genera modificari in
raporturile de serviciu ale titularului postului de Director Executiv al Directiei Juridice.

La nivelul Serviciului Contencios si vespectiv Serviciului Autoritate Tutelard nu vor fi modificari
in ceea ce priveste structura organizatorica sau de functii publice.

Serviciul Asistentid Juridicd se va reorganiza in sensul preluarii in subordine a Compartimentului
Control Intern si Managementul Calitatii, preluarea in coordonare a acestor atributii fiind argumentata
prin faptul ca procedurile de lucru/sistem reprezintd una din bazele de fundamentare a punctelor de
vedere/ rapoartelor de specialitate emise la nivelul Serviciului Asistenta Juridica. De asemenea.
reorganizarea astfel realizatd ar reprezenta si un sprijin pentru functionarii publici din cadrul
Compartimentului Control Intern si Managementul Calitatii, in sensul ci acestia pot beneficia de o
avizare din punct de vedere juridic a proceselor detaliate in procedurile de lucru/sistem. De asemenea, in
cadrul Compartimentului Control Intern si Managementul Calitatii va fi preluata prin transformare in
functie publica de executie si functia publica de conducere de sef birou din cadrul Biroului Spatiu
Locativ, structurd care se va desfiinta, activitatea desfasurata la nivelul acestei structure fiind preluata in
cadrul Directiei de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2, serviciu public de interes local.

Asupra raportului de serviciu al titularului postului de Sef Serviciu Asistentd Juridicia nu vor
interveni modificari avand in vedere ca atributiile nu se modifica intr-o proportie mai mare de 50 %.

Dupd cum am precizat si anterior, Directia Management Resurse Umane se desliinteaza si implicit
si functia de Director Executiv al directiei in cauza. Titularul acestei functii publice va beneficia de
prevederile art. XX alin. (5) din Legea nr. 296/2023. cu modificarile si completarile ulterioare,
coroborate cu prevederile art. 519 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, inclusiv de transformarea functiei de conducere in functie publica de executie in
cadrul Compartimentului Resurse Umane, Prevenire si Protectie.

Serviciul Organizare, Perfectionare si Gestionarea Carierei va 11 subordonat Directorului
Directiei Juridice si se va redenumi Serviciul Organizare, Perfectionare si Gestionarea Carierei si nu va
inregistra modificari in structura de functii publice.

Serviciul Resurse Umane si respectiv. Compartimentul Prevenire si Protectie se vor comasa
rezultind Compartimentul Resurse Umane, Prevenire si Protectie. aflat in directa coordonare a
Directorului Directiei Juridice si avand un numar de 7 functii publice de executie.

Functia de Sef Serviciu Resurse Umane se va deshiinta. titularul acesteia beneficiind de
prevederile art. XX alin. (5) din Legea nr. 296/2023. cu modificérile si completarile ulterioare. coroborate
cu prevederile art. 519 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si
completdrile ulterioare. inclusiv de transformarea functiei publice de conducere in functie publica de
executie in cadrul structurii pe care o coordoneaza in prezent.

In vederea respectarii prevederilor art. XVII alin. (8) din Legea nr. 286/2023. functia publica
vacanta de executie de consilier. clasa 1. grad profesional superior (ID 244239) din cadrul actualului

Serviciu Resurse Umane. se va desfiinta.



Astfel Directia Juridica va avea urmatoarea structura organizatorica:

I. Serviciul Contencios — 10 functii publice de executie si respectiv o functie publica de
conducere

2. Serviciul Asistentd Juridica— 10 functii de executie de executie si respectiv o functie publica de

conducere (incluzand si cele 3 functii publice din cadrul Compartimentului Control Intern si

Managementul Calitatii)

2.1. Compartiment Control Intern si Managementul Calitatii — 3 functii publice de executie

Serviciul Autoritate Tutelard — 10 functii publice de executie si o functie publica de conducere

4. Serviciul Organizare, Perfectionare si Gestionarea Carierei — 10 functii publice de executie si

d

o functie publica de conducere
5. Compartiment Resurse Umane, Prevenire si Protectie — aflat in directa subordonare a
Directorului Directiei Juridice cu un numar de 8 functii publice de executie.

Personalul din vechile structuri organizatorice vor fi reincadrate in noile structuri cu respectarea
prevederilor art. 518 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile i
completdrile ulterioare

Atributiile specifice postului desfiintat din cadrul Serviciului Resurse Umane vor fi redistribuite

catre ceilalti functionari din cadrul noii structuri, Compartimentul Resurse Umane, Prevenire si Protectie.

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare si 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 Juridice sunt prevazute in Anexa nr. 3 la prezentul proiect de hotarare —
Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2.

VI.  DIRECTIA COMUNICARE SI DIGITALIZARE — rezultata prin preluarea la nivelul
Directiei Comunicare a atributiilor desfasurate la nivelul Directiei Relatii Comunitare si

respectiv Directiei Digitalizare.

I Directia Relatii Comunitare, are in prezent o structurd formata din 18 functii publice (15
Sunctii publice de executie si 3 functii publice de conducere), repartizate astfel:
e Biroul Spatiu Locativ — 6 functii publice (o functie publica de conducere si respectiv trei

Sfunctii publice de executie). Dintre acestea, 5 functii publice sunt in prezent vacante (ID 244304, ID
244308, ID 2443035, ID 244309, ID 244307).

r Serviciul Relatii cu Societatea Civila si Mediul de Afaceri — avand in structurd 71 functii
puiblice (o functie publica de conducere vacanta — 244272 si respectiv 10 functii publice de executie).
’ Compartimentul Minoritati, aflat in subordinea Serviciului Relatii cu Societatea Civili si

Mediul de Afaceri — cuprinzand un numar de 3 functii publice de executie din cele 10 mai sus precizate.

Dintr-o analiza a structurii de functii publice de executie se constata ca  Directia Relatii
Comunitare nu mai indeplineste normativul de personal stabilit Ia art. 391 din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, modificat prin art. XX din Legea
nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a
Romaniei pe termen lung. cu modificarile si completirile ulterioare.

De asemenea. conform prevederilor art. XVIII din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal —
bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung. cu modificarile si
completarile ulterioare. prevederi care abroga prevederile art. 63 alin. (1). art. 390 alin. (1) lit. h) din
Ordonanta de Urgenta nr, 57/2019 . cu modificarile si completarile ulterioare, precum si pet. 8 de la lit. B
de la pet. I din anexa nr. 5 la acelasi act normativ. functia de Sef Birou Spatiu Locativ si implicit structura

Biroul Spatiu Locativ se vor desfiinta.



Avand in vedere ca activitatea structurii in cauzd a imbracat in ultima perioada o mai mare
caracteristica sociala. raspunzand nevoilor unei comunitéti mai defavorizate din punct de vedere financiar
din Sectorul 2 prin asigurarea unor locuinte sociale, pentru a asigura un acces mai facil la informatii i
date reale din subunitatea administrativ — teritoriala. prin HCLSector 2 nr. 136/2024, aceasta a fost
preluata in cadrul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Sector 2.

Titularul postului de Sef Birou va beneficia de prevederile art. XVIII alin. (2) din Legea nr.
296/2023, cu modificarile si completarile ulterioare. coroborate cu prevederile art. 519 din O.U.G. nr,
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare. inclusiv de transformarea
functiei publice de conducere in functie publica de executic in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2, respectiv Compartimentul Control Intern si Managementul Calitatii.

Toate functii publice de executie aflate in prezent in componenta Biroului Spatiu Locativ. functii
publice de executie in prezent vacante. vor fi desfiintate.

2 Directia Digitalizare are in prezent un numdr total de 18 functii publice din care 3
Sunctii publice de conducere, repartizate astfel:

» Serviciul Digitalizare si Administrare Infrastructurd LT. — 14 functii publice din care 12
Junctii publice de executie si 2 functii publice de conducere (include si cele 8 functii
publice din cadrul Biroului Digitalizare.

»  Biroul Digitalizare se afla in subordinea Serviciului Digitalizare si Administrare
Infrastructura IT. si cuprinde un numar de 8 functii publice din totalul de 14 mai sus
mentionat. Precizam ca dintre acestea, 3 functii publice sunt vacante respectiv 1D
244293, ID 441816, ID 567257.

»  Compartimentului Suport LT.&C aflat in directa subordonare a Directorului Executiv
este format din 3 functii publice de executie ocupate.

Structura Directiei Digitalizare nu respecta cerintele prevazute la art. 391 din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, modificat prin art. XX din Legea
nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a
Romaniei pe termen lung. cu moditicarile si completarile ulterioare, intrucat nu intruneste un numdr de
20 de functii de executie, prin urmare aceasta se va desfiinta. De asemenea. functia publica de Director
Executiv al Directiei Digitalizare (1D 244107). vacanta in prezent, se va desfiinta.

Conform prevederilor art. XVIII din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare
pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si completarile
ulterioare. prevederi care abroga art. 63 alin. (1). art. 390 alin. (1) lit. h) din Ordonanta de Urgenta nr.
57/2019 . cu modificarile si completarile ulterioare, precum si pet. 8 de la lit, B de la pet. I din anexa nr. 5
la acelasi act normativ, functia de Sefl Birou Digitalizare si implicit structura Biroului Digitalizare se vor
desfiinta.

Atributiile si respectiv personalul vor fi preluate in cadrul Serviciului Digitalizare i
Administrare Infrastructura IT. cu respectarea prevederilor art. 518 din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Titularul postului de Sef Birou va beneficia de prevederile art. XVIII alin. (2) din Legea nr.
296/2023, cu modificarile si completarile ulterioare. coroborate cu prevederile art. 519 din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare, inclusiv de transformarea
functiei publice de conducere in functie publica de executie in cadrul Serviciului Digitalizare si
Administrare Infrastructura IT..

De asemenea, Compartimentul Suport LT &C care se afla in directa subordonare a directorului
executiv. functie publicd de conducere care in prezent se desfiinteaza. va i preluat (atributii si posturile la
nivelul carora se desfasoard respectivele atributii) in cadrul Serviciului Digitalizare si Administrare

Infrastructura 1.T.
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Cele trei functii publice vacante din cadrul Biroului Digitalizare. respectiv ID 244293, ID 441816,
ID 567257 vor fi desfiintate, in vederea respectarii art. XVII alin. (8) din Legea nr. 296/2023, cu

modificarile si completarile ulterioare.

3. Directia Comunicare
Directia Comunicare are in prezent un numdar total de 30 functii publice din care 4 functii

publice de conducere, repartizate astfel

> Serviciul Secretariat General, Audiente - 7 functii publice de executie si o functie
publica de conducere (7 functii publice ocupate si o functie publica vacanti — 1D 244271).
» Biroul Comunicare cu Mass-Media si Promovarea Institutiei —6 functii corespunzitoare

personalului contractual (o functie de conducere de Sef birou vacantia si 5 functii de executie
corespunzatoare personalului contractual)

> Serviciul Registraturda, Relatii cu Publicul — 14 functii de executie si o functie publicdi de
in prezent toate fiind ocupate

Dintr-o analiza a structurii de functii publice de executie se constatd ca Serviciul Secretariat
General, Audiente nu mai indeplineste normativul de personal stabilit la art. 391 din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare. modificat prin art. XX din Legea
nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a
Romdniei pe termen lung, cu modificarile si completarile ulterioare. Aceasta structurd se va reorganiza si
implicit si functia de sef serviciu Secretariat General, Audiente se va desfiinta. titularul acestuia
beneficiind de prevederile art. XX alin. (5) din Legea nr. 296/2023. cu modificarile si completarile
ulterioare, coroborate cu prevederile art. 519 din O.U.G. nr. 572019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, inclusiv de transformarea functiei publice de conducere in functie
publica de executie in cadrul structurii pe care o coordoneaza in prezent. Structura se va reorganiza in
Compartimentul Secretariat General, Audiente, structura care va 0 preluatd in cadrul Directiei
Administratie Publica Locala, in subordinea Serviciului Administratie Publica Locala. redenumit
Serviciul Administratie Publica Locala. Secretariat General si Audiente.

De asemenea. functia publica vacanta de referent. clasa Il1, grad professional superior, 1D 244271,
se va desfiinta.

Conform prevederilor art. XVIII coroborat cu art. XIX din Legea nr. 296/2023 privind unele
masuri fiscal — bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romdniei pe termen lung, cu
modificarile si completarile ulterioare. prevederi care abroga prevederile art. 63 alin. (1). art. 390 alin. (1)
lit. h) din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 . cu modificarile si completarile ulterioare, precum si pet. 8
de la lit. B de la pet. I din anexa nr. 5 la acelasi act normativ. functia de Sef Birou Comunicare cu Mass-
Media si Promovarea Institutiei in prezent vacanta se va desfiinta si implicit structura Biroul Comunicare
cu Mass — Media si Promovarea Institutiei se va reorganiza.

Avand in vedere ca Directia Relatii Comunitare si respectiv Directia Digitalizare nu indeplinesc
conditiile pentru a ramane in forma actuala de organizare $i prin urmare acestea se desfiinteaza. atributiile
si respectiv personalul vor fi preluate in cadrul Directiei Comunicare, rezultind urmatoarea structurd
organizatorica redenumita Directia Comunicare si Digitalizare:

» Serviciul Digitalizare si Administrare Infrastructura IT — avind in componenta un numar
de 14 functii publice (13 functii publice de executie si o functie publica de conducere)
Din fostul Biroul Digitalizare se vor desfiinta cele trei functii publice vacante (1D 244293,
1D 441816. 1D 567257).
Serviciul Relatii Comunitare — rezultat din redenumirea Serviciului Relatii cu Societaea
Civild si Mediul de Afaceri, avand in structurd un numar de 16 functii (o functie publici de
conducere vacantd. 10 functii publice de executie si respectiv 5 functii contractuale de
executie). In subordinea acestui serviciu va ramane ca si in prezent Compartimentul
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Minoritati. care va cuprinde 3 din cele 10 functii publice si respectiv. Compartimentul
Comunicare cu Mass — Media si Promovarea Institutiei. structurd care provine din
reorganizarea Biroului Comunicare cu Mass — Media si Promovarea Institutiei din cadrul
Directiei Comunicare cu o structurd de 5 functii contractuale de executie.

Titularul postului de Director Executiv al Directiei Relatii Comunitare. functie publica
desfiintata avand in vedere ca structura nu mai indeplineste normativul de personal. va putea
ocupa postul de Sef Serviciu Relatii Comunitare cu acordul persoanei in cauza astfel cum
prevede art. XX alin. (3) din Legea nr.296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare
pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si
completarile ulterioare coroborat cu art. 518 - 519 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

» Serviciul Registratura, Relatii cu Publicul - cu o structurd de 15 functii (o functie publica
de conducere, 11 functii publice de executie si 3 functii contractuale de executie).

Personalul va fi incadrat in noua structurd cu respectarea prevederilor legale. respectiv art. 518 din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare, inclusiv
titularul functiei publice de conducere de Director Executiv al Directiei Comunicare. Acesta va fi numit
in functia publica de Director Executiv al Directieci Comunicare si Digitalizare, avand in vedere ca
atributiile nu se modifica intr-o proportie mai mare de 50 %. Mai mult. facem precizarea ca titularul
functiei publice de Director Executiv la nivelul actualei structuri (Directia Comunicare) a exercitat prin
delegare/mutare temporara si functia publicd de conducere de Director Executiv la nivelul Directiei
Digitalizare (functie publica in prezent vacanta).

Atributiile posturilor vacante desfiintate din cadrul fostului Birou Digitalizare si respectiv din
cadrul Serviciului Secretariat General Audiente vor fi redistribuite care functionarii publici din cadrul
Serviciului Digitalizare si Administrare Infrastructura IT si respectiv Compartimentul Secretariat General
si Audiente.

Raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare si respectiv de colaborare sunt previzute in
Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotarare, respective Organigrama aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2.

Atributiile Directiei Comunicare si Digitalizare sunt previzute in Anexa nr. 3 la prezentul proiect
de hotarare — Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului

Sectorului 2.

VII.  Directia Administratie Publica Locala

Directia Administratie Publica Locald are in prezent o structurd formata din 17 posturi de executie
si 3 posturi de conducere. grupate astfel:

» Serviciul Administratie Publicid Locali — avand o structurd de 8 functii publice de executie
si respectiv o functie publicd de conducere. Dintre acestea. o functie publica este vacanta
respectiv functia publica de consilier, clasa I, grad profesional superior (ID 567275).

» Serviciul Arhiva, Evidenta Electoralad si Secretariat — avand o structurd de 9 functii de
executie (4 functii publice de executie si 5 functii contractuale de executie) si o functie
publicad de conducere. Aceste functii includ si cele 4 functii contractuale de executie din
cadrul Compartimentului Arhiva. subordonat Serviciului Arhiva, Evidenta Electorala si
Secretariat. Toate functiile sunt in prezent ocupate.

Constatam ca nici unul din cele 2 servicii care formeaza Directia Administratie Publica Locali
nu este format din minim 10 posturi de executie. astiel cum prevede art. 391 din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare. modificat prin art. XX din Legea



nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a
Romdniei pe termen lung, cu modificarile si completarile ulterioare.

De asemenea. structura Directiei Administratie Publica Locala nu respecta cerintele prevazute
la art.391 mai sus mentionat intrucat nu intruneste un numdar de 20 de functii de executie.

Pornind de la cele de mai sus precum si faptul ca aceasta structurd sprijina secretarul general in
desfasurarea activitatii sale privind organizarea sedintelor Consiliului Local. indeplineste atributiile cu
privire la evidenta electorala, asigura transparenta decizionala, se apreciaza ca se impune existenta unei
astfel de structuri organizate la nivel de directie in cadrul institutiei. Prin urmare. Directia Administratie
Publica Locala se va reorganiza astfel:

» Serviciul Administratie Publica Locald, Secretariat General si Audiente — cu o structurd
de 13 functii de executie si o functie publica de conducere. obtinuta prin preluarea in
subordinea Serviciului Administratie Publica Locala a Compartimentului Secretariat
General si Audiente (provenit din fostul Serviciu Secretariat General. Audiente).

Titularul functiei de conducere de sef serviciu la Serviciul Administratie Publica Locala va fi
numit in functia publica de sef serviciu la Serviciul Administratie Publica Locala. Secretariat General si
Audiente cu respectarea prevederilor art. 518 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu
modificarile si completarile ulterioare, respectiv faptul ca atributiile postului nu se modifica intr-o
proportie mai mare de 50 %.

De asemenea. in vederea respectarii art. XVII alin. (8) din Legea nr. 296/2023. cu modificarile si
completarile ulerioare. se va desfiinta o functie publica vacanta de consilier, clasa . grad profesional
superior din cadrul Serviciului Administratie Publica Localid (ID567275).

b Compartimentul Secretariat General, Audienfe - structurd preluata din cadrul fostei
Directii Comunicare, avand un numar de 6 functii publice de executie si redenumita Compartimentul
Secretariat General si Audiente.

Din cadrul Compartimentului Secretariat General $i Audiente va fi preluat postul de consilier (ID
473098). clasa 1. grad profesional asistent in cadrul Compartimentului Regularizari Taxe si Autorizare
Activitati Economice, fiind preluate si atributiile de asigurare a secretariatului si audiente pentru
managementul de varf la nivelul institutiei - Arhitect $et al Sectorului 2.

7 Compartimentul Arhiva, Arhivare Electronica si Evidenta Electorald — rezultat prin
comasarea atributiilor si respectiv personalului din cadrul Serviciului Arhiva, Evidentd Electorala si
Secretariat si respectiv Compartimentului Arhiva, avand o structura de 10 functii de executie.

Titularul functiei de conducere de sef serviciu la Serviciul Arhiva, Evidenta Electorala si Secretariat
a carui functie publica se desfiinteaza avand in vedere ¢a nu mai respecta prevederilor art. 391 din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare. astfel cum a fost
modificat prin art. XX din Legea nr. 296/2023. cu modificarile si completarile ulterioare. va beneficia de
prevederile art. XX alin. (5) din actul normativ anterior precizat. coroborate cu prevederile art. 519 din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare. inclusiv de
transformarea functiei publice de conducere in functie publica de executie in cadrul structurii pe care o
coordoneaza.

Cu privire la raporturile de serviciu ale titularului postului de Director Executiv al Directiei
Administratie Publica Locala. facem precizarea ¢d aceasta reorganizare a structurii aflate in directa sa
coordonare nu are incidentd asupra acestora. avand in vedere cd atributiile nu se modifica intr-o proportie
mai mare de 50 %.

Personalul va fi incadrat in noua structurd cu respectarea prevederilor legale, respectiv art. 518 din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare.

Atributiile specifice postului care se va desfiinta din cadrul Serviciului Administratie Publica
Locala vor fi redistribuite catre ceilalti functionari publici din cadrul Serviciului Administratie Publica

Locala, Secretariat General si Audiente.



Raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare si respectiv de colaborare sunt prevazute in
Anexa nr. | la prezentul proiect de hotardre. respectiv Organigrama aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2.

Atributiile Directiei Administratie Publica Locala sunt previzute in Anexa nr. 3 la prezentul proiect
de hotarare — Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2.

VIII. Directia Administrare si Intretinere Sedii si Echipamente
Directia Administrare si Intretinere Sedii si Echipamente are in prezent o structura formata din 33
posturi de executie si 3 posturi de conducere, grupate astfel:
» Serviciul Administrativ — avand o structura de 9 functii contractuale de executie in prezent

ocupate si respectiv o functie de conducere vacanta.

» Biroul intrr:;inerc Cladiri — avand o structurd de 22 functii contractuale de executie (21 functii
ocupate si o functie vacanta) si o functie contractuala de conducere.
» Compartimentul Administrare Echipamente — format din 2 functii publice de executie.

Constatam ca Serviciul Administrativ nu este format din minim 10 posturi de executie, astfel
cum prevede art. XX din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung. cu modificarile si completarile ulerioare. si prin
urmare se va reorganiza in Compartimentul Administrativ. cu un numar de 9 functii contractuale de
executie. in prezent ocupate.

Functia de Sef Serviciu la Serviciul Administrativ, in prezent vacanta se va desfiinta.

De asemenea, conform prevederilor art. XVIII coroborat cu art. XIX din Legea nr. 296/2023
privind unele masuri fiscal — bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Roméniei pe termen
lung. cu modificarile si completarile ulterioare, prevederi care abroga prevederile art. 63 alin. (1). art. 390
alin. (1) lit. h) din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 , cu modificarile si completarile ulterioare, precum
si pet. 8 de la lit. B de la pet. I din anexa nr. 5 la acelasi act normativ. functia de Sef Birou la Biroul
inlrclinere Cladiri se va desfiinta si implicit structura Biroului Tnlre;inerc Cladiri se va reorganiza sub
forma unui compartiment aflat in directa subordonare a directorului directiei.

Titularul postului de Sef Birou va beneficia de prevederile art. XX alin. (5) din Legea nr. 296/2023.
cu modificarile si completarile ulerioare, inclusiv de transformarea functiei contractuale de conducere in
functie contractuala de executie.

Atributiile Biroului Intretinere Cladiri si respectiv posturile la nivelul carora se realizeaza
respectivele atributii vor fi preluate in cadrul Compartimentului Intretinere Cladiri.

Din cadrul Biroului Intretinere Cladiri se va desfiinta functia contractuala vacanta de consilier SIA.

Atributiile specifice functiei desfiintate vor fi redistribuite catre personalul din cadrul
Compartimentului Intretinere Cladiri.

Personalul va fi incadrat in noile structuri cu respectarea prevederilor legale, avand in vedere ca
atributiile nu se modifica intr-o proportie mai mare de 50 %.

Raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare si respectiv de colaborare sunt previzute in
Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotardare. respectiv Organigrama aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2.

Atributiile Directiei Administrare si Intretinere Sedii si Echipamente sunt prevazute in Anexa nr. 3
la prezentul proiect de hotarare — Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate

al Primarului Sectorului 2.

IX. Directia Generalda Programe de Dezvoltare Urbana si Fonduri Europene

I. Aceasta structurd are in prezent un numdr de 53 de functii (43 functii publice si respectiv 10
functii contractuale) dintre care 5 functii publice de conducere si 48 functii de executie. grupate astfel:
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» Directia Investitii Publice cu o structura de 24 functii publice din care 3 functii publice de
conducere.
o  Biroul Documentatii Tehnice cu o structura de 6 functii publice (4 functii
publice de executie ocupate si o functie publicd de executie vacantda — ID
433937) si respectiv o functie publica de conducere ocupata).

Conform prevederilor art. XVIII din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare
pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romdniei pe termen lung, cu modificarile si completarile
ulterioare. prevederi care abroga prevederile art. 63 alin. (1), art. 390 alin. (1) lit. h) din Ordonanta de
Urgenta nr. 57/2019 . cu modificarile si completarile ulterioare, precum si pet. 8 de la lit. B de la pet. I din
anexa nr. 5 la acelasi act normativ. functia de Sef Birou Documentatii Tehnice si implicit structura Biroul
Documentatii Tehnice se vor desfiinta.

Atributiile si respectiv personalul vor fi preluate in cadrul Serviciului Management Strategic. cu
respectarea prevederilor art. 518 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ. cu modificarile si
completarile ulterioare.

Titularul postului de Sef Birou va beneficia de prevederile art. XVIII alin. (2) din Legea nr.
296/2023, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu prevederile art. 519 din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, inclusiv de transformarea
functiei publice de conducere in functie publica de executie in cadrul Serviciului Strategii si
Documentatii.

De asemenea, pentru respectarea revederilor art. XVII alin. (8) din Legea nr. 296/2023, cu
modificarile si completarile ulterioare, se desfiinteaza functia publica vacanta de inspector, clasa I, grad
profesional principal — 1D 433937,

o Compartimentul Derulare Investitii cu o structurda de 9 functii publice de
executie din care 8 functii publice de executie sunt in prezent ocupate si o
functie publicd de executie este vacanta,
o Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari, cu o structurd de 8 functii
publice in prezent ocupate
Serviciul Reatii cu Asociatii de Proprietari nu mai respecta prevederile art. 391 din O.U.G. nr.
572019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, modificat prin art. XX
din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii
financiare a Roméniei pe termen lung, cu modificarile si completarile ulterioare, prin urmare este
necesara reorganizarea acestuia. Astfel, la nivelul acestei structuri vor fi preluate atributiile si implicit
posturile la nivelul carora se realizeaza aceste atributii din cadrul Serviciului Management Situatii de
Urgenta. structura care in prezent se desfiinteaza in baza prevederilor legale mai sus enuntate. Serviciul
Relatii cu Asociatii de Proprietari se va redenumi Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari si
Management Situatii de Urgenta si va avea in subordine Compartimentul Management Situatii de
Urgenta. Aceasta preluare de atributii este argumenta de faptul ¢d activitatea Serviciului Management
Situatii de Urgenta implica o permanenta colaborare cu comunitatea localda, multe din aceste activititi
realizandu-se prin implicarea asociatiilor de proprietari. Prin aceastd comasare de atributii se va asigura
o mai mare eficienta activitatii de asigurare a unui acces facil si pregatirii adaposturilor in caz de
urgentd printr-o strdnsa colaborare intre persoanele care desfdsoard aceste atributii si asociatiile de
proprietari organizate la nivelul blocurilor de locuinte unde se regasesc aceste adaposturi.

Titularul functiei de conducere de sef serviciu la Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari va fi
numit ca sef serviciu la Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari si Management Situatii de Urgenta
avand in vedere ca atributiile nu se modifica intr-o proportiec mai mare de 50 %.

De asemenea aceastd structura va fi organizatd in directa subordonare a Directorului general al

Directiei Generale Programe de Dezvoltare Urbana si Fonduri Europene.
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# Serviciul Management Strategic cu o structura de 8 functii publice din care 7 functii
publice de executie si o functie publica de conducere.

Dupa cum se poate observa. Serviciul Management Strategic nu mai respecta prevederile art. 391
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completdrile ulterioare. modificat
prin art. XX din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si completarile ulterioare prin
urmare este necesard reorganizarea acestuia. Astfel cum am precizat mai sus, aceasta structura va prelua
atributiile si respectiv posturile la nivelul carora se desfisoard aceste atributii din cadrul Biroului
Documentatii Tehnice, structurd desfiintata urmare a aplicarii prevederilor Legii nr. 296/2023, cu
modificarile si completarile ulterioare. Serviciul Management Strategic se va redenumi Serviciul
Strategii si Documentatii.

Titularul functiei de conducere de sef serviciu la Serviciul Management Strategic va fi numit ca sef
serviciu la Serviciul Strategii si Documentatii avand in vedere c¢i atributiile nu se modifica intr-o
proportie mai mare de 50 %.

De asemenea, functia publica de consilier I grad profesional superior (ID 567356). functie publica
in prezent vacantd, se va desfiinta.

» Serviciul Fonduri Europene cu o structura de 10 functii publice din care 9 functii publice
de executie si o functie publica de conducere si respectiv 10 functii contractuale situate in
cadrul Compartimentului Implementare Proiecte aflat in subordonarea Serviciului Fonduri
Europene.

Cu privire la structura de functii publice, in vederea respectarii art. XVII alin. (8) din actul normativ
mai sus enuntat se va desfiinta o functie publica vacanta de consilier. clasa 1. grad profesional superior
din cadrul Serviciului Fonduri Europene (ID244373)

1. Serviciul Management Situatii de Urgenta

Acest serviciu este In prezent format dintr-o structurd de 8 posturi (7 posturi ocupate si respectiv o
functie publica de conducere vacanta — [D 567319): o functie publicd de conducere. 3 functii publice de
executie. 4 functii contractuale de executie).

Structura nu mai indeplineste cerintele privind numarul de 10 functii de executie necesare pentru a
constitui un serviciu, conform art. 391 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu
modificarile si completarile ulterioare. modificat prin art. XX din Legea nr. 296/2023 privind unele
masuri fiscal — bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung. cu
modificarile si completarile ulterioare.

Functia publica de Sef Serviciu al Serviciului Management Situatii de Urgenta se va desfiinta.

Atributiile si posturile la nivelul carora se realizeaza acestea vor fi preluate, astfel cum am precizat
anterior. la nivelul Serviciului Relatii cu Asociatii de Proprietari. redenumit Serviciul Relatii de
Proprietari si Management Situatii de Urgenta. structurd care va avea in subordine Compartimentul
Management Situatii de Urgenta.

Noua structurd rezultata se va prezenta astfel:.

In coordonarea directorului general se organizeaza Directia Investitii Publice, Serviciul Relatii cu
Asociatii de Proprietari si Management Situatii de Urgenta si Serviciul Fonduri Europene

. Directia Investitii Publice — coordonata de un director executiv - functie publica de
conducere in prezent vacantd, va cuprinde un numir de 20 functii publice de executie si doua functii de
conducere, distribuite astfel:

1.1.  Serviciul Strategii si Documentatii — format din 11 functii publice de executie si o functie
publicé de conducere
1.2. Compartimentul Derulare Investitii - format din 9 functii publice de executie



Serviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari si Management Situatii de Urgenta - format din
14 functii de executie si o functie publica de conducere, cuprinzind si cele 7 functii din cadrul

)

Compartimentului Management Situatii de Urgenta.

2.1. Compartiment Management Situatii de Urgentd — format din 7 functii de executie din

care 3 functii publice si 4 functii contractuale. toate in prezent fiind ocupate.

3. Serviciul Fonduri Europene — format din 18 functii de executie si respectiv o functie de
conducere (include si celee 10 functii contractuale de la nivelul Compartimentului
Implementare Proiecte).

3.1, Compartimentul Implementare Proiecte — format din 10 functii contractuale.

Personalul va fi incadrat in noile structuri cu respectarea prevederilor legale. respectiv art. 518 din
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare. avand in vedere
ca atributiile nu se modifica intr-o proportie mai mare de 50 %.

Atributiile desfasurate la nivelul posturilor care vor fi desfiintate (Serviciul Fonduri Europene,
Serviciul Management Situatii de Urgenta, Serviciul Management Strategic) vor fi redistribuite catre
functionarii publici din cadrul nilor structuri (Serviciul Fonduri Europene, Compartiment Management
Situatii de Urgenta. Serviciul Strategii si Documentatii).

Raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare si respectiv de colaborare sunt prevazute in
Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotardre, respectiv Organigrama aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2.

Atributiile Directiei Generale Programe de Dezvoltare Urbana si Fonduri Europene sunt prevazute
in Anexa nr. 3 la prezentul proiect de hotarare — Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului

de specialitate al Primarului Sectorului 2.

X.  Directia de Utilitiati Publice si Mediu
Aceasta structurd are in prezent un numar de 29 functii din care 3 functii de conducere si 28 functii

de executie organizate astfel:

7 Serviciul de Utilitati Publice si Monitorizare Spatin Publice cuprinzand un numar de 15
functii publice din care o functie publica de conducere si respectiv 14 functii publice de
executie (include si cele doud functii publice din cadrul Compartimentului Protectia
Mediului si Dezvoltare Durabila).

»  Compartimentul Protectia Mediului si Dezvoltare Durabili, aflat in subordinea Serviciului
de Utilitati Publice si Monitorizare Spatiu Public cu un numar de 2 functii publice de
executie

» Biroul Adapost Animale — format din 13 functii contractuale (o functie contractuala de
conducere si 12 functii contractuale de executie).

Conform prevederilor art. XVIII coroborat cu art. XIX din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri
fiscal — bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile
si completarile ulterioare, prevederi care abroga prevederile art. 63 alin. (1), art. 390 alin. (1) lit. h) din
Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 . cu modificarile si completérile ulterioare. precum si pet. 8 de la lit. B
de la pet. [ din anexa nr. 5 la acelasi act normativ. functia de Sef Birou la Biroul Adapost Animale se va
desfiinta si implicit structura Biroul Adapost Animale se va reorganiza.

Titularul postului de Sef Birou va beneficia de prevederile art. XX alin. (5) din Legea nr. 296/2023.
cu modificarile si completarile ulerioare, inclusiv de transformarea functiei contractuale de conducere in
functie contractuala de executie.

Biroul Adapost Animale se va reorganiza in Compartimentul Addpost Animale Sector 2, structurd
care va cuprinde un numir de 13 functii contractuale de executie.

Personalul va fi reincadrat in noua structurda avand in vedere ¢i atributiile sunt similare.
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Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare si respectiv de colaborare sunt previzute in
Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotardre, respectiv. Organigrama aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2.

Atributiile Directiei de Utilitati Publice si Mediu sunt prevazute in Anexa nr. 3 la prezentul proiect
de hotarare — Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului

Sectorului 2.

X1 Compartimentul Corp Control - rezultat din reorganizarea Serviciului Corp Control.

Structura nu mai indeplineste cerintele privind numarul de 10 functii de executie necesare pentru a
constitui un serviciu, conform art. 391 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, modificat prin art. XX din Legea nr. 296/2023 privind unele
masuri fiscal — bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romadniei pe termen lung, cu

modificarile si completarile ulterioare.

Functia publica de Sef Serviciu al Serviciului Corp Control, functie publica in prezent vacantda se va
desfiinta. De asemenea, se vor desfiinta douda functii publice de executie vacante (ID 476214, 1D
476216).

Serviciul Corp Control se va reorganiza in Compartimentul Corp Control cu o structurd de 5
functii publice de executie, functii publice in prezent ocupate.

Personalul va fi numit in noua structura avand in vedere cd atributiile nu se modifica intr-o
proportie mai mare de 50 %. cu respectarea prevederilor art. 518 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Raporturile ierarhice de subordonare/ supraordonare si respectiv de colaborare sunt prevazute in
Anexa nr. 1 la prezentul proiect de hotarare. respectiv. Organigrama aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2.

Atributiile Compartimentului Corp Control sunt prevazute in Anexa nr. 3 la prezentul proiect de
hotarare — Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului

Sectorului 2.

XII.  Directia Publicd de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2

De asemenea, prezentul proiect supune spre aprobare Consiliului Local Sector 2 Organigrama,
Statul de functii si Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Publice de Evidenta Persoane
si Stare Civila Sector 2, asa cum rezulta dupa modificarile prezentate mai jos.

Prin adresa nr. 98448 /18.06.2024. Directia Publica de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 a
transmis Directiei Management Resurse Umane propunerea privind reorganizarea acestui serviciu public
de interes local. fara personalitate juridica, propunere aprobata de conducatorul institutiei.

Prin urmare prin prezentul proiect de hotardre se propune o noud structurd functionala. cu scopul

punerii in aplicare a prevederilor legale in vigoare si a desfasurarii activitatii in conditii de economicitate,
eficacitate si eficienta. astfel cum rezulta dupa modificéarile prezentate mai jos.
Directia Publici de Evidentid Persoane si Stare Civila Sector 2 are in prezent un numdr total de
posturi de 73 posturi, repartizate astfel:
1. Serviciul Stare Civila cu un numar total de 1+29 posturi avind in subordine:
1.1 Biroul Transcrieri Schimbari Nume Mentiuni - 147 posturi
2. Serviciul Evidenta Persoane cu un numar total de (5437 posturi) avand in subordine:
2.1 Biroul Evidenta Persoane 1 (1+5 posturi)
2.2. Biroul Evidenta Persoane 2 (1+6 posturi)
2.3 Biroul Evidenta Persoane 3 (1+5 posturi)
2.4 Biroul Evidenta Persoane 4 (146 posturi)



1. Serviciul Stare Civila (1422 posturi) se va redenumi Serviciul Acte de Stare Civila
O parte din atributiile desfasurate in prezent la nivelul acestei structuri vor fi preluate in cadrul
Biroului Transcrieri Schimbdari Nume Mentiuni:

a) completarea si eliberarea livretelor de familie:

b) inscrierea schimbarii numelui si prenumelui pe cale administrativa:

c) transcrierea actelor de nastere, cisitorie, deces incheiate in strainatate:

d) primeste si solutioneaza cererile de transcriere a actelor de stare civila incheiate in
strainatate de catre cetatenii romani.

e) inscrierea mentiunilor de desfacere a casatoriei prin procedura notariala, instante
judecatoresti, divort pe cale administrativa si DEPABD;

)] primirea, verificarea si solutionarea dosarelor in cazul rectificarii, modificarii. completarii

si anularii a mentiunilor inscrise pe actele de stare civila:

Cele 8 posturi care indeplinesc atributiile mentionate mai sus, vor fi preluate in cadrul Biroului
Transcrieri Schimbdari Nume Mentiuni (ID 244378, 244382, 244390, 244411, 244388, 244392,244396,
441692)

Serviciul Acte_de Stare Civila va avea un numdar total de 15 posturi (1 functie publica de
conducere si 14 functii publice de executie)

Aviand in vedere ca atributiile posturilor nu se modifica intr-o proportie mai mare de 50%. angajatii
vor fi reincadrati in cadrul Serviciului Acte de Stare Civild, cu respectarea prevederilor art. 518 din OUG

nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare.

Z Biroul Transcrieri Schimbdari Nume Mentiuni 1+7 posturi,

Conform prevederilor art. XVIII din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare
pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung. cu modificarile §i completarile
ulterioare, prevederi care abroga art. 63 alin. (1). art. 390 alin. (1) lit. h) din Ordonanta de Urgenta nr.
57/2019 . cu modificarile si completarile ulterioare, precum si pet. 8 de la lit. B de la pet. 1 din anexa nr. 5
la acelasi act normativ, functia de Sef Birou la Biroul Transcrieri, Schimbdari Nume, Mentiuni si implicit
structura Biroul Transcrieri, Schimbari Nume, Mentiuni va fi reorganizata astfel cum prevede actul
normativ in cauza.

Avand in vedere c¢a in urma reorganizarii Serviciului Stare Civila, o parte din atributii si respectiv un
numar de 8 functii publice vor fi preluate in cadrul Biroului Transcrieri. Schimbari Nume. Mentiuni.
functia de sef birou va fi transformata in functie publica de sef serviciu. conform art. XVIII alin. (2) din
Legea nr. 296/2023. cu modificarile si completarile ulterioare,

Astfel Biroul Transcrieri Schimbari Nume Mentiuni se reorganizeaza in Serviciul Transcrieri,
Schimbari de Nume, Mentiuni, Aceasta structurd se va subordona direct Directorului Executiv al Directiei
Publice de Evidentd Persoane si Stare Civila Sector 2 si va avea un nuumdr total de 15 posturi (1 functie

publici de conducere si 14 functii de executie).

Titularii posturilor preluate din cadrul Serviciului Stare Civila vor fi numiti in cadrul Serviciului
Transcrieri. Schimbari de Nume. Mentiuni, cu respectarea prevederilor art. 518 din O.U.G. nr. 518/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Avand in vedere ca atributiile posturilor nu se modificd intr-o proportie mai mare de 50% urmare a
preludrii atributiilor enumerate mai sus, angajatii vor fi reincadrafi, cu respectarca prevederilor legale.
respectiv art. 318 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si completarile
ulterioare.

Precizam ca titularul functiei de Sef Birou Transcrieri, Schimbari Nume, Mentiuni va fi numit in
functia de sef serviciu la nivelul Serviciului Transcrieri, Schimbari Nume, Mentiuni, conform
prevederilor art. XVII alin. (2) din Legea nr. 296/2023, cu modificarile si completarile ulterioare,
coroborate cu prevederile art. 518 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare.



3. Serviciul Evidenta Persoane avind in prezent o structura de 17 posturi (o functie publica
de conducere si respectiv 16 functii publice de executie) exceptind posturile repartizate Birourilor
Evidenta Persoane I - 4.

Astfel cum am precizat si anterior. in vederea respectarii prevederilor art. XVIII din Legea nr.
296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe
termen lung. cu modificarile si completarile ulterioare. care abroga prevederile art. 63 alin. (1), art. 390
alin. (1) lit. h) din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019. cu modificirile si completarile ulterioare, precum si
pct. 8 de la lit. B de la pet. I din anexa nr. 5 la acelasi act normativ, functiile de sef birou la Birourile
Evidenta Persoane 1 - 4 se desliinteaza. aceste structuri urméand a fi reorganizate prin comasare.,

La nivelul acestui serviciu, in prezent sunt 2 functii de sef birou ocupate (la Biroul Evidentd
Persoane 1 respectiv Biroul Evidenta Persoane 2), 1 functie de sef birou vacanta (Biroul Evidenta
Persoane 2) si 1 functie de sef birou temporar ocupata (la Biroul Evidenta Persoane 4).

In cadrul Serviciului E videnta Persoane sunt preluate o parte din atributiile celor 4 Birouri
Evidenta Persoane aflate in subordine sa, structuri care se vor desfiinta, respectiv:

a) eliberarea cartilor de identitate:

b) eliberarea cartilor de identitate provizorii;

¢) solutionarea cererilor de schimbare a domiciliului din strainatate in Romania:

d) solutionarea cererilor privind stabilirea resedintei;

e) eliberarea cartilor de identitate persoanelor care au dobandit /redobandit cetatenia romand:

f) eliberarea actelor de identitate persoanelor aflate in locurile de retinere si de arest preventiv
din cadrul unitatilor de politie sau in penitenciare

g) retinerea, anularea si distrugerea actelor de identitate . in conditiile legii de functionare;

Cele 15 posturi din cadrul Birourilor Evidenta Persoane I - 4 prin intermediul cirora sunt duse
la tndeplinire atributiile mentionate mai sus vor fi preluate de cdatre Serviciul Evidenta Persoane (ID
244422, ID244423, ID 244424, 1D 451489, 1D 244425, 1D 244426, ID 244427, ID 244428, 1D 244430,
ID 244431, ID 244432, 1D244435, ID 244436 1 post de consilier SIA din cadrul Biroului Evidenta
Persoane 2 si 1 post de consilier SI din cadrul Biroului Evidenta Persoane 3).

Birourile aflate in subordinea Serviciului Evidenta Persoane (Biroul Evidenta Persoane 1. Biroul
Evidenta Persoane 2. Biroul Evidenta Persoane 3. Biroul Evidenta Persoane 4)  se organizeaza prin
comasare intr-o singura structurd denumita Serviciul Furnizari Date si Actualizare Baza de Date
preludnd atributiile care presupun furnizarea si actualizarea Bazei de Date, respectiv:

a) solutioneaza cererile privind prelucrarea datelor cu caracter personal privind persoanele fizice

b) inregistrarea datelor privind persoana fizica si actualizarea acestora

¢) elibereaza adeverinte de atestare a adresei de domiciliu/ resedinta

d) inregistrarea in RNEP a modificarilor intervenite asupra datelor de stare civila

e) inregistrarea in RNEP a dobandirii sau redobandirii, precum si pierderii cetateniei romane

f) inregistrarea in RNEP a masurilor privind interzicerea de a se afla in anumite localitati, obligarea

de a nu parasi localitatea, interzicerea dreptului de a alege sau de a fi ales. precum si a desfacerii

casatoriel.

Avéand in vedere ci Serviciul Evidenta Persoane in prezent exercitd unele atributii cu privire la
gestionarea bazelor de date, pentru a elimina suprapunerile de activitate intre cele doua structuri.
urmatoarele atributii vor fi preluate in Serviciul Furnizari Date si Actualizare Baza de Date:

a) inregistrarea in RNEP a nasterii:

b) inregistrarea in RNEP a modificarilor intervenite asupra datelor de stare civila:

¢) inregistrarea in RNEP a decesului:

d) verificarea  intocmirea  si eliberarea  adeverintelor  privind  atestarea  adresei

de domiciliu/resedinta;

¢) intocmirea situatiei privind intrarea - iesirea cérfilor de identitate;

f) verificarea si completarea formularului european £ 401:

o) gestionarea documentelor clasificate din clasa SECRET DE SERVICIUE:
h) intoemirea. anuala a Planului de actiuni al Directiei:
i) intocmirea Proiectului de buget la nivelul Directiei:
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j)  transmiterea, de indatda, la DEPABD. a comunicarilor instantei de judecatd. in vederea

implementarii:

k) intocmirea trimestriala a Planului de activitati si a Raportului de activitate al directie:

I) intocmirea referatelor de necesitate pentru necesarul de achizitii din cadrul directiei.

Posturile din cadrul Birourilor Evidentd Persoane 1 - 4, care indeplinesc atributiile enumerate mai
sus, vor fi preluate de Serviciul Furnizari Date si Actualizare Baza de Date (ID 244415, consilier SIA din
cadrul Biroului Evidenta Persoane 2, consilier SIA din cadrul Biroului Evidenta Persoane 3, ID
244433, ID 244434, ID244437, 1D244438)

De asemenea. 5 posturi din cadrul Serviciul Evidenta Persoane. la nivelul carora sunt realizate
atributiile enumerate mai sus, vor fi preluate in Serviciul Furnizari Date si Actualizare Baza de Date
(structura rezultatd in urma comasarii celor 4 birouri Evidentd Persoane). (ID244407. 1D 2444009,
1D244413, 1D 244415, 1D244416, 1D244418).

Urmare a reorganizarii Serviciul Evidenta Persoane va avea un numdr total de 28 posturi (1

Sunctie publica de conducere si 27 functii de executie).

Avand in vedere ca atributiile posturilor nu se modifica intr-o proportie mai mare de 50%.
angajatii vor fi refncadrafi in noile structuri cu respectarea prevederilor art. 518 din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Cu privire la titularii posturilor de sef birou, posturi care se desfiinteaza, acestia vor beneficia de
prevederile art. XVIII din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung. cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv
“personalul incadrat in functia publica de sef birou beneficiaza de toate drepturile legale odata cu
eliberarea din functia publica, inclusiv prin ocuparea, in conditiile legii, a unei functii publice de
conducere ierarhic superioare corespunzatoare vechimii, studiilor de specialitate sau a unei functii
publice de executie vacante corespunzatoare vechimii, studiilor de specialitate de comun acord cu
conducerea entitatii publice din care face parte. Daca nu exista o functie publica vacania corespunzdatoare,
postul_ocupat_de _acesta_se_transforma in_functie publica_de executie care corespunde studiilor de
specialitate si vechimii in specialitatea functionarul public de conducere, de regula, la nivelul structurii
organizatorice din care a facut parte acesta. Functia publica de conducere de sef birou poate fi
transformatd intr-o functie publica de conducere superioara cu incadrarea in normativul de personal si
procentul de functii de conducere prevazute de prezenta lege si personalul cu fumctia publica de sef birow o
poate ocupa cu acordul acestuia, daca personalul care a definut functia de sef birou indeplineste conditiile
de vechime, experienta si studii de specialitate prevazute de lege pentru acea functie publica de

conducere.’

Prevederile din Legea nr. 29672023, anterior enunfate vor fi coroborate cu prevederile art. 518 -
519 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Astfel sefii de birou ale caror posturi se vor desfiinfa vor avea acces la ocupare functiei de Sef
Serviciu, in acest sens putand fi organizala si o testare, daca va fi necesar. De asemenea, vor beneficia de
prevederile legale referitoare la transformarea posturilor de Sef Birou in functia publica de execufie
corespunzatoare conditiilor de vechime si studii de specialitate in cadrul Directiei Publice de Evidenta
Persoane si Stare Civila Sector 2.

In urma reorganizarii structura functionala a Directiei Publice de Evidentia Persoane si Stare
Civild Sector 2 va cuprinde 72 posturi repartizate astfel:

1. Serviciul Acte de Stare Civila (1+14 posturi)

2. Serviciul Transcrieri, Schimbari de Nume, Mentiuni (1+14 posturi)
3. Serviciul Evidenta Persoane (1+28 posturi)

4. Serviciul Furnizari Date si Actualizare Baze de Date (1+12 posturi)

Statul de functii al Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 respecta
prevederile O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale. precum si pentru stabilirea unor masuri financiare. cu modificarile si completarile
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ulterioare, ale adresei nr. 8576/30.05.2024, inregistrata la Primaria Sectorului 2 cu nr. 88391/30.05.2024,
prin care Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti a comunicat numarul maxim de posturi stabilit
pentru anul 2024, la nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale Sector 2 al Municipiului Bucuresti.
Structura Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 este urmdtoarea:
- 5 functii publice de conducere;
- 67 posturi de executie din care 62 functii publice si 5 functii contractuale
Precizam ca structura functionala, structura de functii si respectiv Regulamentul de Organizare si
Functionare al Directiei Publice de Evidneta Persoane si Stare Civila Sector 2 au fost avizate favorabil de
catre Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor. conform Avizului nr. 2993421/21.06.2024
inregistrat cu nr. 100932/21.06.2024. la Primaria Sectorului 2.
In ceea ce priveste aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2, structura de functii se
prezinta astfel:
e [Functii de demnitate publica: 3
e Numar total functii publice: 278
e Numar total functii publice de conducere: 29
e Numar total functii publice de executie: 249
e Numar total functii contractuale; 79
e Numar total functii contractuale de conducere: 1
e Numar total functii contractuale de executie:68
e Numar total functii contractuale infiintate pentru implementarea proiectelor finantate din
fonduri europene: 10
e Numar total functii Primaria Sectorului 2: 360
Statul de functii al Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civila Sector 2 respecta
prevederile O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale adresei nr. 8576/30.05.2024, inregistrata la Primaria Sectorului 2 cu nr. 88391/30.05.2024.
prin care Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti a comunicat numarul maxim de posturi stabilit
pentru anul 2024, la nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale Sector 2 al Municipiului Bucuresti.
Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si respectiv
Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 respecta prevederile art. 391 alin. (3) din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, modificat
prin art. XX din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si completarile ulterioare

a) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 10 posturi de executie:

b) pentru constituirea unei directii este necesar un numar de minimum 20 de posturi de executie:

¢) pentru constituirea unei directii generale este necesar un numar de minimum 35 de posturi de

executie.

De asemenea. la stabilirea numarului total al functiilor publice de conducere din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector
2 au fost avute in vedere modificarile aduse de Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal — bugetare
pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung. cu modificarile si completarile
ulterioare, respectiv. modificarea procentului functiilor de conducere raportat la numarul posturilor
aprobate la nivel de ordonator principal de credite, acesta fiind in prezent de 8 %.

Conducerea Primariei Sectorului 2 va intreprinde 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 Legii nr. 296/2023,
cu modificérile si completarile ulterioare. coroborate cu prevederile art. 519 din O.U.G. nr. 537/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
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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, cu respectarea termenelor impuse de Legea nr. 296/2023, cu
modificarile si completarile ulterioare coroborate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulerioare si respectiv Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii. cu
modificarile si completérile ulterioare.

Facem precizarea ca toate demersurile pentru punerea in aplicare a Legii nr. 296/2023. cu
modificarile si completarile ulterioare care au generat reorganizarea aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2 si respectiv Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 s-au
realizat cu respectarea principiilor de transparenta decizionala fiind organizate consultari la nivelul
fiecdrei structuri organizata in prezent.

De asemenea, au fost consultati si reprezentantii sindicatului reprezentativ la nivelul Primariei
Sectorului 2 si respectiv Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2. precum si
membrii Comisiei Paritare constituita la nivelul institutiei, astfel cum reiese si din Procesul verbal
inregistrat cu nr. 236009/14.12.2023 asupra céruia s-a revenit prin adresa nr. 99826/19.06.2024 prin care
s-a solicitat punctul de vedere referitor la modificarile intervenite in structura organizatorica pentru care
Sindicatul “FORUM™ din Administratia Publica afiliat la Federatia Nationala a Sindicatelor din
Administratie afiliata la C.N.S. “Cartel ALFA™ a transmis avizul inregistrat cu nr. 100951/21.06.2024.

Ludnd in considerare cele mai sus precizate, propunem aprobarea proiectului de H.C.L. Sector
2 pentru aprobarea Organigramei, Statului de Functii, Regulamentului de Organizare si Functionare
ale aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidentd Persoane si

Stare Civila Sector 2.

A)h'ecmr D.MR.U.,
Bondarencu Georgeta
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