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I 'L 1

DIf GENI

t. . Primarul Sectorufui 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 structurd functionald tard personalitate
juridica si fArd capacitate procesuald, cu activitate permanentd, denumitd ,,Primaria Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti®, care duce la indeplinire hotérdrile Consiliului Local Sector 2 in calitate de
autoritate deliberativa i Dispozifiile Primarului Sector 2 in calitate de autoritate executivd, solutionind
problemele curente ale colectivitafii locale din cadrul unitaii 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 Primériei Sectorului 2 Bucuresti este in str. Chiristigiilor nr. 11-13,

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

Primarul Sectorului 2 poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte

syrmative, Viceprimarilor Sectorului 2, Secretarului General al Sectorului 2, Administratorului public al
Sectorului 2, conducatorilor compartimente 1 functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
precum si conducitorilor serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.

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

Art. 6. Viceprimarii Sectorului 2 sunt subordonati Primarului Sectorului 2. In caz de vacanti 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 i completdrile ulterioare sunt exercitate de drept de unul dintre
viceprimari, desemnat prin hotérdre a Consiliul Local al Sectorului 2 pentru a exercita primul calitatea de
inlocuitor de drept al primarului.

Art. 7. Secretarul General al Sectorului 2 indeplinegte atributiile prevazute in articolul 243 din QUG
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile i completirile ulterioare, precum si alte atributii
previzute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local Sector 2 ori de Primarul Sectorului 2; prin
deleg » competentd, poate coordona si alte servicii ale aparatului de specialitate al primarului,
stabilite de Primarul Sectorulu’ ~

" -t, 8, irectorii si sefli de serviciwbirou riaspund de evidenfa (inregistrarea) ituror documentelor
intrate, intocmite, iesite din cadrul institufiei. Dupd rezolvarea lor, documentele se arhiveazi in dosare,
potrivit Ne slatc  lui Arhivistic al Primariei Sectorului 2 si se pred: * ° hiva, in al doilea an de la
constituire.

Directorii numesc responsabili cu constituirea, evidenia si predarea dosarelor in Arhiva si o persoana
care sd facd parte din Comisia de selectie a documentelor arhivei, in conditiile stabilite de Legea
Arhivelor Nationale nr, 16/1996, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art. 9. Directorii excutivi/sefii de serviciu/gefii de birou urmaresc publicarea in Monitorul Oficial al
Roméniei, Partea I (disponibil in format electronic la nivelul Primar™ * o iciilor



publicc de interes local), actelor normative cu clevantd pentru domeniul de ac sitate al
directici/scrvi 1lui/birc 1 pe care il coordr  :azi si stabilesc misuri imediate necesare pentri  Hslicarea
acetora.

De asemenea, stabilesc mésuri pentru aducerea la cunostintd tuturor salariatilor din subordine a
actelor normative noi, celor administrative emise la nivel municipal sau local si prelucrarea
implementérii acestora la nivelul structurii coordonate.

). La nivelul Primiriei Sectorului 2 se sustine implementarea, mentinerea, Tmbunititirea
continud gi certificarea unui Sistem de Management al Calitatii, in confortnitate cu Standardul Y EN
ISO 9001 de catre un organism de certificare acreditat. In acest caz, este necesar ca periodic (din 3 in 3
ani) si aiba loc (re)certificarea Sistemuiui de Management al Calitatii.

De asemenea, la nivelul institufiei este implementat si Sistemul de Control Intern Managerial,
conform legislatiei in vigoare.

Art. 11. Personalul de conducere asigurd menjinerea calititii serviciilor/produselor oferite
beneficiarilor la standardele la care au fost certificate, precum si imbunatitirea permanenta a proceselor
desfasurate in cadrul structurilor pe care le conduc.

Art, 12. Angajatii Primariei Sectorului 2 (personal cu functie de conducere st executie) in realizarea
atributiilor ce le revin trebuie sa respecte legislafia in vigoare si alte reglementiri inclusiv cele interne ale
Primaériei Sectorului 2, cerintele Sistemului de Control Intern Managerial si Sistemului de Management
al Calitdfii implementate la nivelul institutiei, precum si alte documente interne ce contin cerinte
(dispozifii ale Primarului Sectorului 2, hotarari ale CLS2, Regulamentul de Organizare si Funciionare,
Regulamentul 1tern, Codul de conduita al angajatilor etc. ).

Art. 13. Directorii, gefii serviciilor si birourilor raspund in fata Primarului de modul de rezolvare a
sarcinilor ce le revin 1 colaboreaza permar it in vederea indeplinirii in termen legal a lucririlor ce intri
in competenia lor, precum $i a altor sarcini potrivit nevoilor institugiei. Totodatad au obligatia de a stabili
sarcini de serviciu pentru personalul din subordine in vederea desfasurdr in bune conditii a activitatii si
de a lua misuri corespunzitoare pentru imbundtatirea acestei activitati.

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

et. 1_. In cadrul Primariei Sectorului 2 se interzice discriminarea i se asigurd un tratament egal intre
femei si barbati. Personalul de conducere are obligatia de a informa sistematic angajatii din structura
condusi asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii de sanse §i tratan nt intre
femei gi barbati in relatiile de munca.
























)

g)
h)
i)

)
k)

Sectorului 2 si face propuneri pentru rezolvarea problemelor constatate, la s¢ citarca
Viceprimarului al Sectorului 2;

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

reprezintd Viceprimarul Sectorului 2 in relagiile cu autoritatile si institugiile publice, cu
persoanele juridice si fizice din tard si striindtate, in limitele de competentd stabilite de citre
Viceprimarul Sectorului 2, cu respectarea ariei atributiilor Primarului Sectorului 2 delegate
Viceprimarului Sectorului 2.

elaboreazd instrumente de comuniecare 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, intdlniri cu societatea civila.

asigurd promovarea imaginii Viceprimarului Sectorului 2 in relafia cu cetétenii Sectorului 2.
participa la actiuni, evenimente, reuniuni alaturi de Viceprimarul Sectorului 2.

participa la audientele Viceprimarului Sectorului 2.

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

1.

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 meodificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementérilor interne §i a Tmbunatagirii
continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managertal, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cdt i actualizarea periodici a
acestuia;

transmite catre Directia Digitalizare, pe hirtie 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;

gestioneaza si actualizeazd informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de
activitate;

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

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

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;

raispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aducd prejudicii institutiei;
rispunde de realizarea la timp si intocmai a atribufiilor i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre condueerea institutiei, i de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

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

misurilor §i sanctiunilor stipulate in documentele intocnite;,

Autorita  (compe b

1.

reprezintd §i angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredingat de citre conducerea acesteia;

urmdreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;
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Y)

aa)

intocmeste formali ile de sesizare pentru deschiderea proeedurii succesorale si comunici
sesizarca caimerei notar » publici, precum si oficiului de cadastru si publicitatea imobi i in a
¢ i circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu;
semne -4 listele electorale permanente cuprinzand alegitorii cu domiciliul sau resedinta in
¢ Hrul 2 al Municipiului Bucuresti si pastreaza un exemplar al acestora”;
semneazd listele electorale complementare cuprinzand cetafenii Uniunii Europene cu drept de vot
care au domiciliul sau resedinfa pe raza Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, precum si copiile
listelor electorale complementare”.
coordoneaza activitatea de eliberare a dovezii de intretinere - Ajutor pentru persoane nevoiase —
Germania si avizeaza documentafia intocmitd in acest sens;
in vederea indeplinirii atributiilor prevazute de lege, solicitd din arhiva institutici, spre analiza,
dispozifii emise de Primarul Sectorului 2, respectiv hotéréari adoptate de Consiliul Local Sector 2,
precum si documentajia care a stat la baza emiterii acestora, fard alte formalititi sau
proceduri/avize prealabile, compartimentele care le gestioneazi avand obligajia de a i le pune la
dispozitie cu celeritate;
in vederea verificarii modalitafii de indeplinire a activitdtilor derulate la nivelul compartimentelor
ce asigurd suportul logistic pentru realizarea atributiilor secretarului general, prevazute de lege,
acesta solicitd informiri/rapoarte cu privire la realizarea acestora, structurile care le gestioneazi
avand obligatia de a i le pune la dispozitie in termenul previzut in cuprinsul solicitérilor;
formuleazi propuneri de simplificare a procedurilor privitoare la atributiile prevazute de lege in
sarcina secretarului general, pe care le supune aprobarii conducitorului institugiei, 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 informari/dosare, cu privire la litigiile ce au ca obiect acte administrative
avizate/contrasemnate de Secretarul General al Sectorului 2, structura care gestioneazi
respectivele informatii (Directia Juridica), avdnd obligajia de a i le pune la dispozitie, cu
celeritate;
avizeaza Referatele de nepromovare a cailor de atac ordinare si extraordinare In cazul litigiilor ce
au ca obiect dispozitii emise de Primarului Sectorului 2 $i hotdrari adoptate de Consiliul Local
Sector 2, avizate/contrasemnate de Secretarul General al Sectorului 2, care asigurd respectarea
principiului legalitaii, conform legii;
elaboreaza Notele de rectificare, indreptare erori materiale identificate in cuprinsul dispozitiilor
¢ ise de Primarul Sectorului 2 sau in cuprinsul hotararilor adoptate de Consiliul Local Sector 2,
in conditiile previzute de art. 71 din Legea nr. 24/2000 privind Normele de tehnica legislativa,
republicatd, cu modificérile i completarile ulterioare;

cercitd atribufiile previzute de lege, in calitate de sef al structurii de securitate in domeniul
protejarii indormatiilor clasificate “secret de serviciu”.
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in cazul in care este competent, realizeaza verificdrile necesare in ceea ce priveste
aspectele semnalate (nereguli sau posibile prejudicii), lentificd persoanele vinovate si
masurile care se impun a fi luate;
in cazul in care in urma analizei continutului FCRI-ului rezulta ca Dircetia Audit Public
Intern a constatat fapte de naturd penala s:  de altd natura, a céror solutionarc nu intra in
sfera de competentd a Serviciului Corp Control si pentru care se constatd ci nu au fost
formulate sesizéri catre organele competente, informeaza Primarul Sectorului 2 cu
propuneri de mésuri conform normelor legale;

e informeaza Primarul cu privire la rezultatele controlului efectuat;
urmareste modul de punere in aplicare a deciziilor emise in cauzd si monitorizeazi
rezultatele obtinute In urma punerii Ih executare a acestora,

I) la solicnarea comisiei de disciplind, efectueazi cercetarea administrativa asupra faptelor sesizate
ca abateri disciplinare ale functionarilor publici gi prezintd un raport care sd cuprinda rezultatele
activitatii de cercetare, precum §i documentele care au stat la baza intocmirii raportului;

) acordd viza de ,bun de platd" potrivit Imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului
Sectorului2,

n) participi la claborarea cererilor de finanfare $i documentele necesare pentru programe si proiecte
in vederea atragerii de fonduri cu finanfare rambursabild i nerambursabild pentru investifii
privind imbunétéfirea calitatii activitafilor din administrafia municipiului i a vietii locuitorilor
acestuia, in functie de specificul serviciului;

o) participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitdiii serviciului.

Respa -« lithti (pentru personalul din structura sa):

urmadreste inregistrarea si pastrarea in conditiile legit in mod adecvat a documentelor astfel incat
acestea sa fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de ctre cei in drept; operatiunile si
evenimentele semnificative vor fi inregistrate de Indaté $i in mod corect; accesarea documentelor si
a resurselor se va realiza numai de cétre persoanele indreptitite si responsabile in legiturd cu
utilizarea si pastrarea lor, in conditiile legii;

tine sub stricta evidentd dosarele intocmite in urma controalelor efectuate si raspunde direct de
confiden{ialitatea lor;

are obligatia de a actualiza procedurile operationale in concordantd cu modificarile ce intervin in
activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi, a modificdrilor legislative si a
imbunatitirii continue a proceselor;

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

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;

gestioneaza si actualizeazd informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de
acti ate;

contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investifii publice la nivelul
Sectorului 2;

raspunde de solutionarea la termen §i conform cu legislafia in vigoare a coresy ~ 1’ 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 constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii institutiei;
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raspunde dc realizarea la timp i tocmai a atributiile ce-irevin otriv g programclor aprobate
sau dispusc expres de catre conducerea institufici, si de rap tarea asupra modului de realizare a
acestora;

raspunde, potrivit dispozitiilor legalc, de corectitudinea si exactitatea datelor, infc nafiilor,
masurilor st sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

se implica in comisia de receptie dacé achizifia implica activitatea  :viciului Corp Control;

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

Autoritate (competente):

1. reprezintd si angajeazi institutia numai in limita atribufiilor de serviciu gi a mandatului care i s-a
incredinfat de cétre conducerea acesteia;

2. urmiéreste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;

elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institufiei;

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

(S









)

m)

p)
q)
r)

s)
t)

- atragerea locuitorilor Sectorului 2 la activitatile de voluntariat, in vederea bunei informiri a
populatiei si pentru cresterea eficientei activitifilor de prevenire i interventie in situatii de
urgenta,

- promovarea unor programe/proiecte comune ale administratiei locale Seetor 2 Bucuresti cu
organizatiile neguvernamentale cu care aceasta arc incheiate protocoale/cc ventii de
colaborare si care, potrivit legii, pot benelficia de resurse de la bugetul local;

gestioneaza activitdtile din domen | voluntariatului pentru situatii de urgenta, respectiv:

- tine eviden{a parteneriatelor incheiate intre primdria sectorului si asociatiile non-
guvernamentale ce presteaza activitafi avizate de cétre Inspectoratul General pentru Situatii
de Urgentd, in domeniul instruirii §i antrendrii voluntarilor pentru situatii de urgents;

- sprijind demersurile organizatiilor neguvernamentale in relatia cu terti pentru indeplinirea
obiectivelor administratiei publice locale Sector 2 in situafii de urgenta.

asigurd elaborarea planulut de analiza si acoperire a riscurilor §i aplicarea acestuia;
desfasoara activitati de informare i educatie antiincendiu a populatiei sectoruiui 2 cu privire la;

- prevenirea roducerii unor incendii; masuri de protectie, actiune si evacuare in cazul
incendiilor;

- mijloace tehnice i echipamente de interventie la incendii;

- cunoasterea si utilizarea mijloacelor tehnice de primi interventie la incendii.

asigurd controlul respectérii masurilor de apdrare impotriva incendiilor pe timpul adunérilor sau al
manifestirilor publice;

informeaza de indatd, prin orice mijloc, Inspectoratul pentru Situafii de Urgentd Bucuresti - lifov
despre izbucnirea oricdrui incendiu pe raza unitétii administrativ-teritoriale;

asigurd, prin mijloacele avute la dispozitie, desfagurarea activititilor de informare si educatie
antiincendiu a populatiei;

analizeaza si solutioneazi petitiile cetitenilor in problema apararii impotriva incendiilor;
indeplineste si alte sarcini primite in limita competentelor privind apérarea impotriva incendiilor
acorda viza de ,bun de platd" potrivit imputernicirii primite prin Dispozifia Primarului
Sectorului2;

asigurd pregitirea Catetelor de sarcini §i propune criterii de evaluare pentru realizarea
achizitiei, in cazul in care achizifia implicé activitatea serviciului;

participd in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la ribuirea
contractelor de bunuri/servicii/lucriri, in cazul in care achizitia implici activitatea serviciului;
rmireste derularea contractelor de achizifie publicd si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

asigurd monitorizarea §i 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 vizeaza activitatea structurii,

analizeaza rezultatele obtinute in urma implementirii contractelor $i a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile i propune
misurile de imbundétitire a activitatii;

completeazi st pistreazd dosarele achizitiilor publice referitor la urmirirea si derularea
contractelor;

verifici si avizeazd facturile  transmite documente just cative ¢ : Directia Economici,
vizate cu ,,Bun de platd” si ,,Certificat in privinta realititii, regularitdfii si legalitatii” pentru
sumele de platd de catre ¢ partimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr.
1901/2018, privind receptia bunurilor, execugia lucrérilor, serviciile prestate si altele asemenea,
conform angajamentelorlr ~ © ~ ‘a

intocmeste documentatia necesard efectudrii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizifie publicd produse/ servicii/ lucriri derulate de
structura;

verificd §i avizeazd documentele pentru eliberarea parfiald sau totald a garantiilor de buna
executie, alte refineri pentru lucririle de proasta calitate, penalitdi de intirziere, daune etc.
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12. formuleaza propuneri pci  u proiectul de buget anual de venituri si cheltuteli destinat Comitetului
Local Pentru Situatti de Urgenta al Scctorului 2, astiel incat sa se asigure mentinerea stiirii de
intrefinerc, funcfionarc gi operativitate a tchnicii. echipamentclor si materialelor existente, precum
s1 climinarea graduala a deficitelor;

patticipd cu personal propriu i rordo: & personalul nominalizat in planurile specifice, privind
evacuarea populafiei si bunurilor din zonele afectate de dezastre;

rdspunde de buna organizare a activitatilor de pregatire si instruire pe linie de situafii de urgenta a
personalului din serviciile publice de interes local, personalului si clevilor din institutii de
invatamant, a membrilor asociafiilor de proprietari, cetdfenilor sectorului, inclusiv prin
antrenamente i exercijii organizate indcpendent sau in colaborare cu structurile profesioniste
subordonate Departamentului  pentru  Situafii de Urgen{d, precum $i cu organizatiile
neguvernamentale care au ca obiect domeniul situatiilor de urgenta;

gestioneazd §i actualizeazd informatiile din spajiul virtual corespunzitoare domeniului de
activitate;

raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum §i a datelor si informatiilor cu caracter
personal cu care intrd in contact ca urmare a indeplinirii sarcinilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea
prevederilor legii privind protec{ia persoanelor cu privire [a prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulafie a acestor date;

rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, constiinciozitate si corectitudine a
indatoririlor de serviciu, abtindndu-se de la orice faptd care sd aduci prejudiciu material sau de
imagine institufiei;

raspunde de indeplinirea la timp si de calitate a sarcinilor ce decurg din fisa postului, precum si a
altor sarcini in legaturd cu indeplinirea atribufi Hr 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 implicd in comisia de receptie dacd achizifia implicd activitatea Serviciului Management
Situatii de Urgent;

are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupi aprobarea
acestora de catre Primarului Sectorului 2.
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Autoritate (competenfe):

1. reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atribufiilor de serviciu si a mandatului care i s-a

incredintat de conducerea acesteia;

urmireste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;

semneazi spre responsabilitate actele promovate in indeplinirea atributiilor functionale;

elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre

care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu

vizeazi direct domeniul in care are responsabilitafi si atributii;

urmireste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse 1n actele de control intocmite;

7. face propuneri justificate pentru promovarea unor documente, proceduri, acte

ative/modifi : ac 1ative in legdtu  cu perfectionarea activitijii domeniului de

activitate;

8. face parte din comisiile de | :cialitate constituite la nivelul institutiei §i raspunde pentru
activitatea prestatd in cadrul acestora.

R

o
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et 9. DIF TIA  C' NOMICA

Aceastda directie este dircet subordonatd conducaitorului institutiel $1 arc urmitoarca structura
organizatorici:
1. ¢ ‘viciul Contabilitate - Financiar;
Serviciul Buget Local — CFP;
Compartiment Control Financiar Preventiv.

fributiile definitorii ale Directiei Economicc sunt:

asigurdi organizarea §i funcfionarea in bune condifti a contabilitifii elementelor de natura activelor,

datoriilor si capitalurilor proprii, utilizarea si jinerea registrelor de contabilitate, intocmirea si

utilizarea documentelor justificative $i contabile pentru toate operatiunile efectuate, inregistrarea in

contabilitate a acestora In perioada la care se referd, pasirarea si arhivarea acestora, precum si

reconstituirca documentelor pierdute, sustrase sau distruse;

elaboreazd si supune aprobirii Primarului Sectorului 2 gi Censiliului Local al Sectorului 2 proiectul

bugetului general al Sectorului 2, situafia executiei bugetare $i contul anul de execufie al bugetului

general al Sectorului2;

asigurd evidenta patrimoniului Primériei Sectorului 2 in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru pléfile efectuate din bugetul general al
actorului 2 pentru servicii st actiuni aflate in directa finanjare a Primariei Sectorului 2;

acorda viza de ,,bun de platd" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului
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verifica gestiunea magazici $i casieriei privind numerarul cxistent, materialele existente In magazie si
alte vale  (timbre postale, fiscale, bonurile valorice de combustibil s1 combustibilul din stoc, cte.), 1a
termenelc prevazute de normele legale in vigoare;

r) efectueazi prin casieric operatii de incasari plati si depuneri in numerar pe baza documentelor
aprobate si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementarilor legale;

s) inregistreazd in contabilitate migcérile intrare-iesire a mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a
stocurilor de materiale, pe baza datelor i a documentatiei justificative furnizate de evidenta tehnico-
operativa din Serviciul Administrativ;

t) tine evidenta contabild a bunurilor ce apar{in domeniului public $i domeniului privat al Municipiului
Bucuresti, aflate in administrarea Primariei Sectorului 2;

u) urmireste derularea contractelor de achizitie publicd i a acord ‘lor cadru care au ca obiect
activitatea structurii

>

asigurd monitorizarea si raportarea intarzierii contractelor de achizifii publice/acord - cadru lucriri
de servicii si produse, incheiate la nivelul Priméariei :ctorului 2 al Municipiului Bucuresti care
vizeazi activitatea serviciwui;

analizeazd rezultatele obfinute In urma implementarii contractelor si a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identificd necesitatile si propune
masurile de imbundtétire a activitatii;

completeaza si pistreazd o copie a dosarelor achizitiilor publice referitor la urmdrirea si derularea
contractelor;

verificd si avizeazd facturile cu ,,Bun de platd” si ,,Certificat In privinfa realitatii, regularitigii si
legalitatii” pentru sumele dc platd privind receptia bunurilor §i serviciile prestate si altele
asemenea, conform angajamentelor legale incheiate, care vizeaza activitatea serviciului;
intocmeste documentafia necesard efectudrii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publicd produse/ servicii/ lucriri derulate de
serviciu;

verificA si avizeazd documentele pentru eliberarea parfiald sau totald a garantiilor de buni
executie, alte retineri, penalititi de intdrztere, daune etc.

analizeazi si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/
ac lurilor - cadru it nditiile Legii;

participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Di  ozitie de Primar;

intocmeste actele adifionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii §i urmeazi procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora;

elaboreazd 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 publicd urmare a
monitorizirii $i deruldrii contractelor;

v) participd la elaborarea cererilor de finantare si documentelor € pentru programe §i proiecte in
vederea atragerii de fonduri cu finanfare rambursabild $i nerambursabila pentru investitii privind

imbur

Jirea cali...,ii activititilor din administrajia municipiului §i a vietii locuitorilor acestuia, in

functie de specificul serviciului;
w) participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitafii serviciului.
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Re  onsabilitdti rentru personalul din structura sa);

p—

. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari referitoare la activiti{i financiar -
contabile inifiate de diverse compartimente din cadrul Primdriei Sectorului 2, precum si serviciile
publi:  de interes local;

2. intocmeste adeverinte si alte situafii care cuprind date gestionate de citre Directia Economica

{adeverinte pentru medicul de familie, adeverinte de venit etc.);

3. wverifica periodic gestiunea obiectelor de inventar, mijloace fixe si a materialelor consumabile, etc.;

4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Ststemul 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 modificirilor
legislative, structurii organizatorice, reglementérilor interne gi a imbunétafirii continue a proceselor;

8. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea | :riodica a acestuia;

6. transmite citre 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 actualizirii in
timp util a site-ului Primériei Sectorului2;

. gestioneazd si actualizeazd informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate;

8. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea rogramului de investitii publice la nivelul

Sectorului 2;

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

10. raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum §i de pastrarca secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor
de serviciu,

11. rispunde 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;

12. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse exp 3 de catre conducerea institufiei §i de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

1 . rdspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor, masurilor
si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

14. se implicd In comisia de recepiie dacd achizifia implicd activitatea Serviciului Contabilitate -

Financiar;

are responsabilitatea de a asigura implementarea recomanddrilor auditului intern, dupd aprobarea

acestora de céatre Primarul Sectorului 2.

Autoritate (compeltente):

. reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a
incrediniat de citre conducerea acesteia;
2. urmdreste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;
elaboreaza proceduri documentate . .., . _) 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 dacd acestea nu vizeazi
direct domeniul in care are responsabilitai si atributii.
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s) participa in ¢ 1isiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la at uirea contractelor
de bunuri si servicii, in cazi ~ In care achizifia implica activitatea serviciului,

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

>

»

asigurd monitorizarea si raportarea intirzierii contrac “or de achizitii publice/acord - cadru lucriri
de servicii §i produse, incheiate la nivelul Primériei Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care
viZzeazd activitatea serviciului;

analizeaza rezultatele obfinute in urma implementarii contractelor i a monitorizirii execufiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune
mésurile de imbunitagire a activitigii;

completeazi si pastreazd o copie a dosarelor achizitiilor publice referitor la urmirirea si derularea
contractelor;

verificd si avizeaza facturile cu ,,Bun de platd” si ,,Certificat in privinta realitdtii, regularitaii 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 necesard efectudrii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publicd produse/ servicii/ lucriri derulate de
serviciu;

verificd §i avizeazd documentele pentru eliberarea partiala sau totald a garantiillor de buna
executie, alte retineri, penalitdti de intarziere, daune etc.

analizeaza si intocrmegte documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publica/
acordurilor - cadru in conditiile Legii;

participd in comisiile de receptic a produselor/ serviciilor/ lucririlor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform Imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;

intocmegte actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeazi procedura de avizare §i semnare necesard pentru
incheierea acestora;

claboreazd in 2 e nplare 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 achiz ile publice;

face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizifie publicd urmare a
monitorizarii $i derularii contractelor;

) participi la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe si proiecte in
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild §i nerambursabild pentru investitii privind
imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in functic
de specificul serviciului;

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

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

se implica in comisia de receptie dacé achizitia implicd activitatea specificd Serviciului Buget
Local - Ct |

intocmegte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrdri referitoare la aprobarea,
rectificarca bugetului, acordarea vizei de control-financiar preventiv si alte activitafi specifice
serviciului;

intocmeste referatul §i scris a privind emiterea acordului privind des d, suspendarea,
schimbarea, incetarea desemndrii persoanclor care exercitd activitatea de control financiar
preventiv propriu si pentru serviciile publice de interes local, cu exceptia unitifilor de
invitamant;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform ceringelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitit I
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10.

11

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

se implicd in comisia de receptie daci achizifia impli  activ tea specificd compartimentului;
intocmegte rapoarte, actualizeazd si imbunititeste in mod continuu activitatea referitoare la
acordarea vizei de control-financiar preventiv i 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 unitagilor de invatamant;

are obligajia de a actualiza procedurile documentate conform cerinjelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institutiei in
concordanjd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificirilor
legislative, structurii organizatorice, reglementérilor interne $i a imbundtafirii continue a proceselor;
gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscur Hr, cét si actualizarea periodica a acestuia;
raispunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia In vigoare a corespondeniei interne si
externe adresate compartimentului;

gestioneaza si actualizeazd informagiile de pe Spagiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate;

raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarca secretului datelor si al
informaiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmatre a executirii atributitlor
de serviciu;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu; se abjine de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii institufiei;
raspunde de realizarea la timp $i intocmai a atribuitilor ce-1 revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de citre conducerea institujiei gi 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, dupd aprobarea
acestora de catre Primarului Sectorului 2.

ttoritate (competenfe):

reprezintid si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

urmaregte permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activ  itea structurii/institugiei;

semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinjd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitdti §i atributii.
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Acestd directie este direct subordonatd conducatorului institutiei $i are urmétoarea structuri
organizatoric:

1. Serviciul Achizifii Publice;

_ Compartiment Achizitii Sociale.

Directia Achizitii este compartimentul intern specializat in domeniul achizitiilor publice in
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2, astfel cum este stabilit prin art. 2, alin. (3) din
HGR  Nr. 395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor refer are la atribuirea contractului de achizifie 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 atrit il definitorii:

1. intreprinde demersurile necesare ..atru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritétii
contractante in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice (denu t in continuare SEAP) sau
recuperarea certificatului digital, daci este cazul;

2. intocmeste si actualizeaza strategia anuala de achizitie publica pe baza notelor de fundamentare emise
de compartimentele de specialitate; Strategia anuald de a izilie publicd se realizeazd in ultimul
trimestru al anului anterior anului cdruia i corespund procesele de achizitie publicd cuprinse in
aceasta, §i se aprobi de citre Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuregti;

3. stabileste circumstantele de incadrare pentru aplicarea fiecarei proceduri de atribuire a contractelor de
achizitie publica, respectiv - licitatia deschisd, licitatia restrdnséd, negocierea competitiva, dialogul
competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fira publicare prealabild, concursul de solutii,
procedura de atribuire aplicabild in cazul serviciilor sociale §i al altor servicii specifice, procedura
simplificati, avind la bazi codurile CPV (vocabularul comun privind achizitiile publice);
indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;

5. 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. realizeazi achizitiile directe;

7. constituie si pastreazd dosarul achizitiei publice;
deruleazi procedurile de concesionare a bunurilor proprietate public;

9. deruleaza procedurile de inchiriere a bunurilor proprietate publica;

). aplici si finalizeazd procedurile de atribuire.
11. acorda viza de ,,bun de platd" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2.
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12.

monitorizeazd $i urmdre : de larca contractclor de concesionare a bunurilor proprietate
publica;
- monitorizeazi si urmdreste derularea contractelor de i iriere a bunurilor proprietate publica.

ss. participd la claborarea cererilor de finantare §i documentele necesare pentru programe si

proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finanjare rambursabild si nerambursabila pentru
investitii privind imbunititirea calitidtii activitatilor din administratia municipiului si a vieii
locuitorilor acestuia, in funcfie de specificul servieiului;

. participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii serviciului.
realizeaza achizitiile directe de piese de schimb soliciate prin procesele verbale de constatare a
defectiunilor echipamentelor, instalatiilor, autoturismelor atlate in dotarea sediuiui Consiliului
Local §i Primériei Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, sediului DPEPSCS2, CMS2 si care
fac obiectul contractelor de service si mentenantd aflate in derulare, cu utilizarea mijloacelor

electronice prin intermediul platformei SEAP(online) u dupé caz offline in conformitate cu
prevederile legale in materia achizifiilor publice;

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

claboreaza proiecte de hotarari referitoare la activitatea serviciului, pe care le supune aprobiirii

Consiliului Local al Sectorului 2, cu avizul Primarului Sectorului 2;

intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotdrari initiate de directiile Primériei

Sectorului 2 sau de serviciile publice de interes local ce au legiturd cu achizitiile publice,

programe de investitii publice, documentatii tehnico-economice sau contracte de achizitie

publica;

ar¢ obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de

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

institutiei in concordantd cu modificérile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a

modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatairii

continue a proceselor;

arhiveazd documentele produse;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control

Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodici a

acestuia;

transmite citre Direcfia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes

public din sfera proprie de activitate gi/sau a noilor modificdri ce trebuie aduse, in vederea

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

gestioneazi §i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de

activitate;

raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislafia in vigoare a corespondeniei interne si

externe adresate compartimentului;

raspunde de actele intocmite din punct de vedere juridic — aplicarea legislatici specifice
“izigiilor publice.

rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum s$i de pdstrarea secretului datelor si al

informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii

atribugiilor de serviciu;

. are responsabilitat ° a  liza si prelucra datele cu caractt | sonal cu respectarea

prevederilor legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

raspunde de indeplinirea eu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii instituie;
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13. raspunde de realizarca la timp §i Intocmai a atributill  :c-1 revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerca & it si dc raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

1. raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor i sancfiunilor stipulate in documentele intocmite;

15. péstreaza dosarul achizitiei publice;

© . a responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupé aprobarea
acestora de cétre Primarului Sectorului 2.

Autoritate (competenfe):

1. reprezintd si angajeazé instituia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredinjat de catre conducerea acesteia;

2. urmadreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;
3. elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;
4, semnaleazi conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre

care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabiliti{i si atribuii.

Kk

Art. 15, Compartiment ¢ hizitii S/ ‘ale

Compartimentul Achizifii 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 obiligafiilor 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 urméatoarele:

a. intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea / reinnoirea / recuperarea inregistririi
autoritdtii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul,
b. inregistrarea, reinnoirea si recuperarea inregistrdrii in SEAP se efectueazd respectiandu-se

procedura electronicd implementata de catre operatorul SEAP, cu avizul Agentiei Nationale pentru
Achizitii Publice, denumita in continuare ANAP, potrivit atributiilor;

C. intocmeste si actualizeazd Anexa la strategia anuald de achizitie publicd pe baza notelor de
fundamentare emise de compartimentele de specialitate s1 D.G.A.S.P.C. Sector 2 in cazul serviciilor
sociale si al altor servicii specifice prevazute in anexa 2 — legea 98 ™ )16 privind achizitiile publice;

d. intocmeste Anexa la Strategia anuald de achizitie publica care se realizeaza in ultimul trimestru al
anului anterior anului ciruia ii corespund procesele de achizifie publicd cuprinse Tn aceasta si se aproba de
citre Primarul Sectorului 2 al Municipiului Bucuregti;

c. stabileste graficul de organizare al procedurilor de achizitii publice in functie de valoarea
resurselor :iare proprii bugetului de asisten,.. sociala si ... functie de prioritati;
f. elaboreazi Anexala Pr 1 1l © izitiilor publice, parte a rategici anuale de a 2

publici la nivelul Primdriei Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, pe baza Planului anual de acfiune
privind serviciile sociale administrate §i finanfate 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 contractérii serviciilor sc . Tizitiilor sociale si altor
servicii specifice prevazute In anexa 2;

g. organizeaza si realizeazi activititile specifice contractirii 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.
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» analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contracte r de achizitie publica/
acordurilor - cadru in conditiile Legii:

» participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilot/ lucrdrilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;

» intocmeste actele adifionale rezultate urmare a modificirii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare i semnare necesara pentru
incheierea acestora;

» intocmeste proiectele de hotdrdre si rapoartele de specialitate, realizeazd demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de c#tre 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 Nir.
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 i derulérii contractelor;
Z. inonitorizeaza si urméreste derularea contractelor de concesionare a bunurilor proprietate publica;
aa. inonitorizeaza i urmareste derularea contractelor de inchiriere a bunurilor proprietate publica.
bb.  participd la elaborarea cererilor de finanfare si documentele necesare pentru programe si proiecte

in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild si nerambursabilda pentru investifii privind
imbunatatirea calitétii activitatilor din administratia municipiului §i a vietii locuitorilor acestuia, in functie
de specificul serviciului;

cc. participd Ia implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitafii serviciului.

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

ee. beneficiazd 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. colaboreaza cu DGASPC S2 privind consultdrile organizate de aceasta institutic cu furnizorii de
servicii sociale publici si privati, cu asociatiile profesionale §i cu organizatiile reprezentative ale
beneficiarilor, in vederea elabo. i planurilor anuale de actiune privind serviciile sociale §i a programului
de contractare a serviciilor sociale din fonduri publice;

gg. elaboreaza criteriile care fundamenteaza tipurile de servicii sociale ce urmeazi si fie contractate in
colaborare cu furnizorii publici si privati de servicii sociale, in colaborare cu DGASPC 82;

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

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):
1. elaboreazi proiecte de hotériri referitoare la activitatea compartimentului, pe care le supune
aprobarii Consiliului Local al :ctorului 2, cu avizul <im: ui ¢t Hui 2;
2. intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotdrdri inifiate de directiile Primariei
Sectorului 2 sau de serviciile publice de interes local ce au legaturd cu achizitiile publice, programe de
investitii publice, documentatii tehnico-economice sau contracte de achizifie publici;
3. arc obligatia de a actualiza procedurile documentate confor cerintelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitdfii implementate la nivelul institutiei
in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a modificarilor
legislative, structurii organizatorice, reglementérilor interne $i a imbunatatirii continue a proceselor;
4. arhiveazd documentele produse;
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gestioneaza riscurile 1 nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control

Iniern/Managerial, re ectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea eriodicd a
acestuia;
6. transmite cétre Directia Digitalizare, pe héartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes
public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificari ce trebuie aduse, in vederea actualizirii
in timp util a site-ului Primériei Sectorului 2;
.. gestioneazad §i actualizeazd informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate;
8. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului,
9. rdspunde de actele intocmite din punct de vedere juridic — aplicarea legislatiei specifice
achizitiilor publice.
10. riaspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executiirii atribufiilor
de serviciu;
1 . are responsabilitatea de a utiliza §i prelucra datele cu caracter personal cu respectarca
prevederilor legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date;

2. riaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abfine de la orice fapti care ar putea si aduca prejudicii institutiei,
13. rdspunde de realizarea la timp §i intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutici §1 de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;
14. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
mdsurilor §i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
15. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandirilor auditului intern, dupd aprobarea
acestora de cétre Primarului Sectorului 2.

Autori. e (competente):

1. reprezintd si angajeaza institufia numai in limita atribufiilor de serviciu $1 a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

2. urmdireste permanent perfectionarea pregétirii protesionale;

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

4. semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care 1a cunostintd In timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi
direct domeniul in care are responsabilitéfi si atributii.
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+ certil atclor de urbanism pentru constructii de orice fel si pentru instalagiile aterente
acestora, imprejmu , organizéri de santier, constrn 11 provizorii, {irme si reclame, mobilier
urban pentru informare, desfiintare, operatiuni notariale, ctc.;

v autorizatiilor de construire/desfiinjare pentru constructii de orice fel si pentru instalafiile
aferente acestora, imprejmuiri, organizari de santier, construc{ii provizorii, firme si reclame,
mobilier urban etc.;

v avizelor de primar in vederea autorizérii lucrdrilor de construire la cldd  monument sau
aflate in zone protejate;
certific elor de atestare a edificirii constructiilor;
regularizarii taxelor in vederea efectudirii recepfiei la terminarea lucrarilor;

v avizelor de publicitate, pentru amplasare automagazine fast-food, pentru tonete/chioscuri
comercializare presd/carte/flori, pentru terase sezoniere si agregate frigorifice, efc..

participd, in calitate de reprezentant desemnat de autoritatea administratiei publice competente care a
emis autorizatia de construire/desfiintare, la comisiile de receptie la terminarea lucrérilor;
acceseaza aplicatia electronicd pusa la dispozifie de Directia Venituri Buget Local Sector 2 pentru
generarea certificatelor de atestare fiscala gi pentru verificarea taxelor achitate prin SMS;
intocmegste figsa de calcul privind regularizarea taxelor pentru autorizatiile de construire/ desfiinfare
eliberate;
organizeazi si actualizeaza baza de date referitoare la autorizatiile de construire/desfiintare cliberate;
solutioneaza cererile privind autorizarea agenfilor economici;
rezolvd problemele de fond funciar si cadastru rezultate din aplicarea prevederilor Legii Fondului
Funciar, cu completarile si modificérile ulterioare;
acordi viza bun de plati potrivit imputernicirii primite prin dispozitie Primarului Sectorului 2.
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10.

» verificd si avizeaza docu entele pentru elib  irea partiala sau totald a garantiilor de buni
exccutie, alte refineri pentru lucrdrile de proasta calitate, penalititi de intarziere, daunc etc.

» analizcaza 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
nivelu! serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;

» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificirii contractelor de achizitic publicd /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeazi procedura de avizare §i semnare necesard pentru
incheierea acestora;
intocmeste proiectele de hotédrdre si rapoartele de specialitate, realizeazd demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de citre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii;

» elaboreazd In 2 exemplare documentele constatatoare prevdzute la art. 166 din Hotirirea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizifie public&/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice

» face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publicd urmare a
monitorizirii si deruldrii contractelor;

participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe si proiecte in

vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild si nerambursabild pentru investitii privind

imbunitatirea calitatii activitafilor din administt ia municipiului $i a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul serviciului;

participa la implementarea proiectelor finanfate din fonduri rambursabile sau nerambursabile

specifice activitafii serviciului.

e« sabilitdfi (pentru personalul din structura sa);

se implica in comisia de recepfie daci achizifia implica activitatea specifici servieiului;

intocmeste proiecte de hotirari din domeniul de activitate a serviciului,

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proicctele de hotéréri referitoare la activitafi din domeniul
de activitate al serviciului;

asigurd serviciul de relatii cu publicul in mod planificat.

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 eu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare & modificarilor
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne i a imbunatifirii 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 Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public
din sfera proprie de activitate si . a noilor modificari « trebuie ¢ se, In " lerea actuali: i in
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneazd §i actualizeazd informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate;

contribuie cu prop "7 71 ta la intocmirea Programului de investifii publice la nivelul
Sectorului 2;

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

Iy

q)

v

icuresti,
tine evidenta si inrcgisticazd |, Declarafia privind incadrarca pe tipuri a unitdtilor de alimentafie
publicd” depusd de agentii economici, conform prevederilor legale in vigoare,
solufioncaza cererile agenfilor economici care solicitd ,, Avizul de ocupare temporard a domeniului
public.. in vederea amplasérii de terase sezoniere, intocmeste si elibereazi avizul;
solutioneaza cererile agentilor economici care solicita eliberarea ,, Avizului de ocupure a locului
public,, in vederea amplasdrii de agregate frigorifice pentru desfagurarea activitdfii de
comercializare  biuturi  rdcoritoare,  Inghefatd, alie produse alimentare preambalate i
automate de cafea, intocmeste si elibereaza avizul,
solutioneaza cererile agentilor economici care solicita “Avizul de ocupare temporard a domeniului
public” in vederea amplasarii de automagazine fast — food, intocmeste si elibereazi avizul.
Intocmeste, motivat, documentele de respingere a cererilor, de retragere a autorizatiei sau de
suspendare a acesteia.
asigura pregitirea Caietelor de sarcini §i prop e terii de evaluare pentru realizarea
achizitiei, In cazul In care achizifia implica activitatea compartimentutlui;
participd 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;
urmdreste derularea contractelor de achizitie publicd si a acordurilor cadru carc au ca obiect
activitatea structurii:
asigurd monitorizarea i raportarea incheierii/atribuirli/intarzierii contractelor de achizifii
publice/acord - cadru lucrdri de servicii, produse gi lucriri, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii;
analizeaza rezultatele obfinute In urma implementérii contractelor si a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune
masurile de imbunatatire a activitétii;
completeazd si pastreazd dosarele achizitiilor publice referitor la urtnirirea si derularea
contractelor;
verificd si avizeaza facturile si transmite documentele justificative citre Directia Economica,
vizate cu ,,Bun de platda” si ,,Certificat in privin{a realitd{ii, regularititii si legalitatii” pentru
sumele de platd de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr.
1901/2018, privind receptia bunurilor, execufia lucrérilor, serviciile prestate si altele asemenca,
conform angajamentelor legale incheiate;
intocmeste documentatia necesari efectudrii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publicid produse/ servicii/ lucriri derulate de
structuri;
verifici si avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buna
executie, alte refineri pentru lucrdrile de proasta calitate, penalitéti de intarziere, daune etc.
analizeazi si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizifie publicd/
acordurilor - cadru in conditiile legii;
participd in comisiile de receptie a produselot/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernic i _ imite prin Dispozitie de Primar;
intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modif’ " ii ntra lor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii i urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora,
intocmeste proiectele de hotérdre si rapoartele de specialitate, realizeazii demersurile necesare in
vederea supunerii spre aproba « cétre Consiliul Local Sector 2 a ind" ‘orilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii;
elaboreazd in 2 exemplare documentele constatatoare prevdzute la art. 166 din Hotdrirea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelot metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie public&/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice
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tace propune de modificare/ compl e a modcletor de contract de achizitie publica urmare a

monitorizdrii $1 deruldrii contract: Hr;

t} pa ‘:ipd la elaborarea cererilor de finanfare si documentele necesare pentru programe si proiecte
in vederea atragerii de fonduri cu nanfarc rambursabild si nerambursabild pentru investitii
privind imbunatagirea calitafii activitifilor din adinistratia municipiului $i a vieii locuitorilor
acestuia, in functie de specificul compartimentului;

s) participd la implementarea proiectelor finanjate din fonduri rambursabile sau nerambursabile

specifice activititii compartimentului

Y

Responsabilitati (pentru personalul din structura sa):

12.

et

rispunde de calcularea corecta a taxelor solicitate conform legii;;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerinfelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitdtii implementate la nivelul institutiei in
concordanti cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a modificirilor
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne i a imbundtatirii continue a proceselor;
gestioneazad riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cdt si actualizarea periodica a
acestuia;

transmite catre Directia Digitalizare, pe hértie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public
din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificdri ce trebuie aduse, in vederea actualizarii in
timp util a site-ului Primdériei Sectorului 2;

gestionc 7 si actualizeazd informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate;

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

rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum s§i de pdstrarea 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 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 protesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea s aduci prejudicii institufiei;
rispunde de realizarea la timp g1 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, informatiilor, masurilor
si sanctiuntlor stipulate in documentele intocmite;

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

Autoritate (compe
. reprezintd si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatului care i s-a

incredintat de cétre conducerea acesteia;

. urmiireste permanent perfectionarea pre~*“irii profesionale;
. elaboreazi proceduri documentate (PS, . ..) pentru activitatea structs tutiei;
. semnaleazi conducerii institugiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care

ia cunostingd fn timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atribufii.
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2 Se icinl Fond unc lastru

Serviciul Fond Funciar, Cadastru are in sarcind rezolvarea problemelor de fond funciar si

cadastru rezultate din aplicarea prevederilor Legii nr. [8/1991 republicata, a Legii nr. 169/1997, a Legii

Ir.

172000, asa cum au fost modificate si completate de Legea nr. 247/2005, a Legii nr. 44/1994,

republicatd, Legii nr. 341/2004, Legii nr. 15/2003, republicatd, a Legii nr.165/2013, precum si
activitatea de inregistrare a terenurilor in registrul agricol conform Ordonantei nr. 28/2008 privind
registrul agricol, cu modificérile si completarile ulterioare.

a)

b)

Atributiile acestui serviciu sunt urmaétoarele:

analizeazi documentele si intocmesgte propuneri privind constituirea dreptului de proprietate privati

conform art. 36 alin. 2, 3 din Legea nr. 18/1991 republicati, cu modificarile §i completirile

ulterioare;

analizeazd documentele, intocmeste raspunsuri/ referate pe care le supune analizei Subcomisiei

Sectorului 2 pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor in vederea solutionarii

cerertlor ce fac obiectul Legii nr.18/1991 republicata, cu completarile gi modificérile ulterioare;

instrumenteaza, Intocmeste rdspunsuri la solicitdrile inregistrate contorm Legii nr. 44/1994,

republicati, respectiv a Legii nr. 341/2004, pe care le supune analizei Subcomisiei Sectorului 2 pentru

stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor, in vederea solutfiondrii;

instrumenteazi cererile depuse conform Legii nr. 15/2003, acorda punctaje, actualizeazd anual lista de

prioritdfi, atribuie terenuri, intocmeste procese verbale de predare-primire, propune retragerea

dreptului de folosinta gratuita a terenurilor;

desfagoari activitatea de inregistrare a terenurilor in registrul agricol conform Ordonantei nr. 28/2008

privind registrul agricol, cu modificérile si completarile ulterioare;

tine la zi registrul agricol conform prevederilor legale;

analizeazi, verifica $1 solutioneaza petifiile referitoare la situafia juridica a imobilelor;

asigura pregitirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in

cazul in care achizifia implica activitatea serviciului;

participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor

de bunuri/servicii/lucriri, in cazul in care achizijia implica activitatea serviciului;

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

activitatea structurii:
asigurd monitorizarea §i raportarea Iincheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publicefacord - cadru lucriri de servicii, produse si lucrdri, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii;

> analizeaza rezultatele obfinute in urma implementérii contractelor §i a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate n etapa de planificare, identificd necesitétile si propune
misurile de Imbunatétire a activitafii;
completeazi si piastreaza dosarele achizitiillor publice referitor la urmérirea si derularea
contractelor;

» wverificd $i avizeazi facturile si transmite documentele justificative cétre Direc;ia Economica,
vizate cu ,,Bun de platd” si ,,Certlﬁcat in prwmta realitdtii, regularitatii si legalititii” pentru

T o nomi prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr.
1901/2018, privind receptia bunurilor, execufia lucrdrilor, serviciile prestate si altele asemenea,
conform angajamentelor legale incheiate;

» intocmeste documentatia necesard efectudrii platilor parjiale §i finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publicd produse/ servicii/ luc...i deru’
structura;

> verificd si avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buna
executie, alte refineri pentru lucrérile de proasta calitate, penalitafi de intdrziere, daune etc.

> analizeazi §i intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publicd/
acordurilor - cadru in conditiile legii;
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raspunde, potrivit dispozitiilor lcgale, de corectitudinea si exactitatea datelor. informatiilor.
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentcle Intocmite;

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

itoritate (competenfe):
reprezinta $i angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului carc i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;
urmareste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;
elaboreaza proccduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institufie;
semnaleaza conducerii institufiei orice probleme dcoscbite 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.
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inificrea misiunii de consilicre;

organizarea sedintei de deschidcre a misiunilor de consiliere:

colectarea si prelucrarea informatiilor in cadrul misiv o de consiliere:
elaborarea Programului misiunii de consiliere;

colectarea si analiza probelor de audit;

efectuarea testérilor si formularea constatérilor;

revizuirca documentelor si constituirea dosarului de audit;

organizarea sedintei de Inchidere a misiunii de consiliere;

elaborarea Raportului de consiliere (inclusiv difuzarea acestuia);

0 urmdrirea solutiilor formulate in Raportul de consiliere;

SPRNSO VRN~

asigurd efectuarea misiunilor de consilier ad-hoc, necuprinse in Planul anual de audit intern,
acestea fiind solicitate/aprobate de cétre Primarul :ctorului 2; misiunile de consigliere sunt de
urmatoarele tipuri;
Consiliere sau consultanta propriu-zisa, ce are ca scop identificarea obstacolelor ce
impiedica desfasurarea normali a proceselor, prezentand solutii de climinare a acestora;
Facilitarea infelegerii, in vederea cunoasterii in profunzime a unui sistem, standard sau
prevedere normativi, necesare personalului care are ca responsabilitate implementarea
acestora;
Formarea si perfectionarea profesionald, prin organizarea de cursuri si seminare.

Asiguri emiterea avizele de numire/revocare a auditorilor interni i a sefilor de serviciu din cadrul
Directiei Audit Public Intern, in conformitate cu prevederile legale si procedurale;

Asiguri elaborarea si monitorizarea Programului de asigurare i imbunétatire a calitatii auditului;
Asigura elaborarea Raportului anual al activitéyii de audit public intern pe care il transmite Curfii
de Conturi si UCAAPI din cadrul Ministerului Finantelor.

acorda viza bun de platd, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2.

Respousabilititi:

Conform legislatiei specifice in vigoare, directorul executiv DAP] are responsabilitdti privind:

1.

informarea UCAAPI despre recomandarile neinsugi  de cétre Primarul Sectorului 2, precum si
despre consecintele acestora,

in cazul identificarii de catre auditori, prin transmiterea Formularului de Constatare $i Raportare
Iregularititilor, a unor iregularitd{i sau posibile prejudicii, raporteaza imediat Primarului
Sectorului 2 si structurii de control intern abilitate (Serviciul Corp Control);

aplicarea sanctiunilor pentru contraventiile previzute la art. 23 lit. d) din Legea nr. 672/2002,
republicatd, in cadrul Primariei Sector 2 §i a serviciilor p  lice de interes local in baza Dispozitiei
Primarului Sectorului 2;

monitorizarea implementarii de catre compartimentele cu atributii in domeniu a 1 1rilor
cuprinse in actele de control ale Curfii de Conturi, la nivelul Primariei Sector 2, conform
Dispozitiei Primarului Sectorului 2;

respectarea principiilor fundamentale si regulilor previzute in Codul privind conduita etici a
auditorului intern.
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¢)
d)

Serviciul Audit Public Intern al Primaériei Sectorulut 2 anditeaza cel putin o data la 3 ani, fard a se
limita la acestea, urmatoarele activitdti:

activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de unitatea administrativ teritoriali;
platile asumate prin angajamente bugctarc si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
administrarea patrimoniului, precum si vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchiricrea de bunuri
din domeniul privat al statulut ori al unitatii administrativ-teritoriale;

concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al UAT Sector 2;
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creant,
precum si a facilitafilor acordate la incasarea acestora;

alocarca creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

sistemele informatice,

sistemele de management SMC si SCIM, etc.

exercitd misiuni de consiliere formalizate, ce sunt cuprinse in planul de audit anual acestea fiind
efectuate prin respectarea normelor metodologice specifice si a procedurilor aferente.
exercitd misiuni de consiliere ad hoc, necuprinse in Planul anual de audit intern, acestea fiind
solicitate/aprobate de cétre Primarul Sectorului 2;
exercitd misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin:
participarea in cadrul diferitelor comitete permanente sau pe proiecte cu duratd
determinatd, la reuniuni, misiuni, schimburi curente de informatii
misiuni de consiliere pentru situatii cxceptionale, ce presupun participarea in cadrul unor
echipe constituite in vederea reludrii activittilor ca urmare a unei situatii de for{d majora
sau altor evenimente excepfionale.

sponsabilitifi (pentru personalul din structura saj:

1.

respecta principiile fundamentale si regulile previzute in Codul privind conduita etici a
auditorului intern, printre care:

ntegritatea
Independenta " ob tivita
Confidentialitatea

Competenfa profesionala
Neutralitatea politici

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribugiilor 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;

raspunde, potrivit dispozifiilor legale, dc corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor din

« cumentele1 Hcmite;

are obligajia de a actualiza procedurile documentate conform cerinfetor privind Sistemul de

Control Intemm Managerial si Sistemul de Management al Calitafii implementate la nivelul

institufiei, ca urmare a modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne
a imbunatatirii continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Managerial,

respectiv Intocmirea Registrului Riscurilor, cét $i actualizarea periodici a acestuia;

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

672/2002, republicat, cu modificarile gi completirile ulterioare.
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- sistemele de conduccre 1 control, precum si riscurile asociate 1 Hr astfel de sisteme:
- sistemele formatice, ctc.

) exercitd misiuni de consiliere forinalizate, ce sunt cuprinse in planul anual de audit intern
acestea fiind efectuate prin respectarea normelor metodologice specifice si a procedurilor aferente,
¢) exercitd misiuni de consiliere ad hoc, necuprinse in Planul anual de audit intern, acestea fiind
solicitate/aprobate de catre Primarul Sectorului 2;
d) exercitd misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin:
e  participarea in cadrul diferitelor comitete permanente sau pe proiecte cu durati determinata, la
reuniuni, misiuni, schimburi curente de informatii;
misiuni de consiliere pentru situatii exccptionale, ce presupun participarea in cadrul unor
echipe constituite in vederea reludrii activitdtilor ca urmare a unei situatii de fortd majord sau altor
evenimente exceptionale.

ssponsabilitdfi (pentru personalul din structura sa):

1. respecta principiile fundamentale si regulile prevazute in Codul privind conduita eticd a
auditorului intern, printre care:

a. Integritatea

b. Independenta si obiectivitatea
c. Confidentialitatea

d. ompetenta profesionali

€. autralitatea politici

2. rdspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
misiunilor de audit/planurilor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

3. rasp 1de, potrivit dispozi lor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor din
documentele intocmite;

4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitd{ii implementate la nivelul
institufiei, ca urmare a modificartlor legislative, structurii organizatorice, reglementirilor interne
si a Tmbunatitirii continue a proceselor;

5. gestioneaza riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea istemului de Control Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodica a acestuia;

6. fac parte din comisia de receptie doar in cazul unor achizitii in baza art.18(6) din Legea
672/2002, republicata, cu modificérile si completirile ulterioare.

Autoritate (competente):

Pentru seful serviciului:

1. aplici sanctiuni pentru contraventiile previzute la art. 23 lit. d) din Legea nr. 672/2002,
republicata, in  drul Primériei Sector 2,

2. asigurd urmarirea indeplinirii la termenul stabilit a recomandarilor aprobate in Rapoartele de audit
intern;

3. urmireste permanent perfectionarea pregéatirii profesionale a auditorilor interni din cadrul
serviciului;

4. in situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constatd abateri de la regulile
procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile :gale aplicabile structurii / activitatii /
operatiunii auditate, ori sunt identificate unele iregularitdi semnificative sau posibile prejudicii,
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prin intocmirea si transmiterea FCRI de catre auditort, seful serviciului (coordonator al misiunii
de audit) informeaza de indatd Directorul Directiei Audit FHlic Intern.

sutrn auditori

. semnaleaza sefului de serviciu orice probleme deosebite legate de activitatea auditatd, despre care
ia cunosting@ in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu, chiar dacé acestea nu vizeaza direct
domeniul auditat;

2. in situafia in care in timpul misiunilor de audit identificd unele iregularitafi semnificative sau
posibile prejudicii ori in situafia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constati
abateri de la regulile procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile legale, aplicabile
structurii/activitdtii/operatiunii auditate, auditorul informeazi seful serviciului si directorul, prin
intocmirea si transmiterea Formularului de Constatare i Raportare a [regularitétilor.
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Directia Management Resurse Umane este subordonatd primarului si are wrmétoarea structura
1zatorica:

Serviciul Organizare, Perfectionare $i Gestiunea Carierei;

Serviciul Resurse Umane;

2.1.Compartiment Prevenire si Protectie;

Compartiment Control Intern si Managementul Calitatii

Atribuatfiile detinitorii ale Directiet Management Resurse Umane sunt;

analizeazd si organizeazd funclionarea aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si

Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civild Sector 2 in scopul obfinerii eficientei

maxime a activitafii acestora;

gestioneazd procesul de recrutare si selecfie de personal pe niveluri de pregétire, pe functii si

specialitafi, corespunzator posturilor previzute in statul de funcfii $i organigramé pentru aparatul

de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directia Publicd de Evidenta Persoane st Stare Civila

Sector 2, in colaborare cu celelalte compartimente;

analizeaza datele si informatiile si intocmeste proiectul de buget pentru cheltuielile de personal,

perfectionare, deplaséri $i masuri de prevenire §i protectie si estimeazéd evoluiia acestora pentru

urmitorii trei ani;

gestioneazi cariera personalului din aparatul : specialitate al Primarului Sectorului 2 i Directiei

Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2;

gestioneazd numarul de posturi la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si al

serviciilor publice de interes local de la nivelul Sectorului 2;

asigurd respectarea de citre salariafi a dispozitiilor legale privitoare la securitatea $i siinitatea in

munca, desfasurdnd activitifi de prevenire §i protectie, precum $i activitiji complementare din

domeniul situatiilor de urgenia;

asigura armonizarea sister :lor implementate la nivelul institutiei, respectiv Sistemul de Control
itern Managerial (SCIM) si Sistemul de Management al Calitatii (SMC) implementat la nivelul

institutiei, conform standardului ISO 9001

acordd viza de ,bun de platd" potrivit imputernicirii primite prin Dispozifia Primarului

Sectorului2.
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d)

€)

i)
)

k)

D

m)

n)

gestioneaza perioada de stagiu a functionarilor pub i debutanti, definitivarca acestora §i 1tocmeste

notele de fundamentare cu privire la definitivarea salariajilor debutanti si proiectele de dispozifie

pentru definitivarca 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 si Stare

Civila Sector 2 si ale conducatorilor si adjunctilor acestora din cadrul serviciilor publice de interes

local;

intocmeste dispozitiile de sanctionare a angajatilor in urma propunerilor cuprinse in rapoartele

comisiei de discipling $i urméreste radierea acestora;

realizeazd demersuri in vederea efectudrii cercetdrii disciplinare de citre persoana Imputernicita in

acest sens de cétre conduciitorul instituiei;

gestioneaza informatiile de pe portalul de management ANFP in ceea ce priveste raporturile de

servi~*1, drepturile salariale si perfectionarea pentru functionarii publici din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civild Sector

2;

intocmeste proiectul de buget pentru cheltuieli de personal, perfectionare, deplasari, cheltuieli pentru

masurile de prevenire §i protectie si estimeaza evolufia acestora pentru urmétorii trei ani;

gestioneaza procesul de salarizare la nivelul Primdriei Sectorului 2 i Directiei Publice de Evidenii

Persoane si Stare Civila Sector 2 precum si pentru conducatorii serviciilor publice de interes local:

v intocmeste si actualizeaza schema de incadrare, stabilind salariile de bazi si sporurile acordate
conform prevederilor legale pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primaruluj
Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civila Sector 2;

v intocmeste si actualizeazd Regulamentul privind acordarea indemnizatiei de hrand la nivelul
Primiiriei Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 si
realizeaza demersurile pentru acordarea acesteia;

v intocmeste si actualizeazd Regulamentul privind acordarea voucherelor de vacantd la nivelul
Primariei Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civild Sector 2 si face
demersurile necesare achizitiondrii acestora;

v stabileste drepturile salariale §i alte drepturi de personal pentru salariati ai Primériei Sector ~ gi
Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Sector 2 (salariile de bazd/indemnizatii
lunare, indemnizatia pentru titlul stiintific de doctor, majorarea salariului de baza pentru
personalul care exercitd activitatea de control financiar preventiv, indemnizafia de hrani,
voucherele de vacanti/indemnizatia de vacan{d, sporurile la salariile de baza, gradatia,
indemnizatiile pentru participarea la diverse comisii, alte drepturi salariale conform prevederilor
legale in vigoare);

v comunici drepturile salariale catre personalul din cadrul Primariei Sectorului 2 $i Directiei Publice
de Evidenta Persoane si Stare Civild Sector 2;

+ ompleteaza for ularul ce confine datele privind veniturile salariale ale personalului platit din
tonduri publice, pe care il transmite online la ANAF;

v asigurd transparenfa veniturilor salariale prin publicarea pe site-ul institutiei 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 cétre studentii 1itétilor de invatdmant de profil;

gestioneaza activitatea privind desfagurarea programelor de Internship la nivelul Primariei Sectorului

2 si Directiei Publice de Eviden,.. Persoane si Stare Civi... _ :ctol -,

actualizeazd evidenta militard a angajatilor, conform legislaiel in vigoare; intocmeste situatii si

raportiri privind mobilizarea persenalului institufiei la locul de munci si le inainteaza cétre Serviciul

pentru Probleme Speciale al Municipiului Bucuresti;

inregistreaza gi gestioneaza declaratiile de avere i declaraiile de interese ale functionarilor publici,

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

¢t ' " aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 $i Directtei Publice de Evidentd Persoane gi

Stare Civila Sector 2, conform legislatiei in vigoare;

intocmeste si transimite raportérile statistice solicitate de citre Directia Regionalda de Statistic

Bucuresti si de citre Administratia Finantelor Publice Sector 2;

intocmeste si actualizeazi statul de functii, organigrama si Regulament \are
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p)

q)

s)

t)

w

al aparatului de specialitate al Primarr 11 Sectorului 2 si al Directiel Publice de Evidentd Persoane si
Stare Civila Sector 2 la solicitarea structurilor din cadrul institutiei sau ca urmare a modificarilor
legislative;

intocmeste si actualizeazd Regulamentul Intern al institutiei cu prevederile din lcgislatia specifica
personalului administratiei publice locale si cu propunerile structurilor din cadrul Primariei Sectorului
2 si Directiei Publice de Evidenti Pcrsoane si Stare Civila Sector 2;

gestioneazi modul de intocmire §t 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 Evidentd Persoane si Stare Civild 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 Evidei i Persoane si Stare Civild  zctor 2;
intocmeste actele administrative privind delegarea competenter de catre Primarului Sectorului 2 citre
personalul de conducere/executie din cadrul aparatuiui de specialitate al Primarului Sectourlui 2 si
respective Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila Seeto 12;

intocmeste actele administrative privind transformarea posturilor vacante si temporar vacante din
cadrul aparatului de specialitate al Primarulut Sectorului 2 si serviciilor publice de inters local de la
nivelul Sectorului 2;

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

gestioneazd activitatea privind perfectionarea personalului din cadrul Primériei Sectoruiui 2 si
Directiei Publice de Evidentd Persoane si Stare Civila Sector 2:

» asigurd consultan{i si asistentd personalului de conducere din cadrul institutiei in stabilirea
misurilor 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 asigurd conditiile
de adu e a acestora la indeplinire;
centralizeaza planurile anuale de perfectionare pentru funcfionarii publici de conducere si de
executie din cadrul . aratului 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;

» completeazi informatiile din Planul anual de perfectionare a personalului si bugetul necesar
cheltuielilor de perfectionare in formularul pus la dispozitie de citre AN.F.P. si asigura
transmiterea electronica a acestuia;
realizeazi demersurile pentru achizitionarea serviciilor de forma profesionala si pentru
organizarea cursurilor de perfectionare;

» monitorizeazd aplicarea masurilor privind formarea profesionald a personalului de
conducere si executie din cadrul institutiei, i intocmeste trimestrial un raport privind stadiul
realizdrii mésurilor planificate;

» asigurd, la solicitarea Directiei Administratie Publica Locali, participarea consilierilor locali
la cursurile de pregitire, formare si perfectionare profesional;

w) intocmeste proiectele de acte administrative cu privire la activitatea de perfectionare pentru

y)

personalul din cadrul Primariei Sectorului 2 si Directiei Publicede iden P o  si :are Civild
Sector 2 (cursuri postuniversitare, etc.), precum s$i proiectele de acte administrative pentru
deplasarea angajatilor institut  in interesul serviciului in {ard sau in strdinitate (participare
conferinte, grupuri de lucru, s~himb de experienta, etc.);

intocmeste note de f s . sl proiecte de dispozitie privind nominalizarea / °  nnarea /
imputernicirea persoanelor din cadrul Primiriei Sectorului 2 si respectiv Directier Publice de
Evidentd Persoane si Stare Civild Sector 2 pentru a desfisura anumite activitati(ex. responsabil
evidenta militara, responsabil gestionare declaratii de avere/interese, responsabil CAF, evaluatori
CAF etc.).

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiecte de hotdrdri privind
publice de interes local;

65



7) asigurd comunicarea actelor ¢ ninistrative privind nasterca, modilicarea, suspendarea, sanctionarea
st incetarea rap turilor de serviciw/munca catre persoanele In cauza;

aa)asigurd pregatirea Caietelor de sarcini $i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in
cazul in care achizitia implica activitatea serviciului;

bb) particiy in comisiille de evaluare a ofertelor depuse de opcratorii economici la atribuirea
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizifia implica activitatea serviciului;

ccjurmireste derularea contractelor de achizitie publicd 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 §i lucrdri, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeazi activitatea structurii;

analizeazi rezuitatele obfinute in urma implementarii contractelor i a monitorizarii execufiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identificd necesitéfile $i propune
masurile de imbunitétire a activitafii;

completecazd si pastrcazd dosarele achizitiilor publice referitor la urmérirea si derularea
contractelor;

verificd si avizeazd facturile §i transmite documentele justificative cétre Directia Economica,
vizate cu ,,Bun de plata” si ,,Certificat in privinia realitétii, regularitatii si legalititii” pentru
sumele de plata de citre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr,
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate §i altele asemenea,
conform angajamentelor legale incheiate;

intocmeste documentatia necesard efectudrii plafilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publicd produse/ servicii/ lucriri derulate de
structuré,

verifici si avizeazd documentele pentru eliberarea partiala sau totald a garantiilor de buni
executie, alte refineri pentru lucriirile de proasta calitate, penalititi de intarziere, daune etc.
analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizifie publicd/
acordurilor - cadru in conditiile legii;

participd in comisi : de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrdrilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozifie de Primar;

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

intocmeste proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate, realizeazd demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de cétre 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 Hotarérea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarca 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 publicad urmare a
monitorizarii §i deruldrii contractelor;

dd) participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe si proiecte in
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambu a 1& pentru investifti privind
imbunatatirea calitatii activitafilor din administrafia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul serviciului;

ee) participd la implementarea proiectelor finanfate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
spec @ 1vitatii serviciului.
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Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

se implicd in comisia de rcceptie dacs achizifia implica activitatea specifica serviciului;

_. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari referitoare la activitati desfasurate in

cadrul serviciului, ir | ate de diverse compartimente din cadrul Primériei precum si de institutiile si
serviciile publice de interes local;

3. raspunde de elaborarea actelor administrative privind actualizarea componentei comisiei paritare si

comisiei de disciplind organizate la nivelul institutiei.

4. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control

Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitafit implementate la nivelul instituiei in
concordanjd cu modificdrile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i 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 periodicd a
acestuia;

6. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public

din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificéri ce trebute aduse, in vederea actualizarii in
timp util a site-ulw Pr 1driel Sectorului 2;

7. gestioneazd si actualizeazd informatiile de pe Spatiut Virtual corespunzitoare domeniului de

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

9, rdaspunde de solutionarea la termen $i conform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si

externe adresate compartimentului;

10. rdspunde de piastrarea secretului de serviciu, precum §i de péstrarca secretului datelor si al

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

1. 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 da’
rispunde de indeplimrea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congstiincios a
indatoririlor de serviciu; se abjine de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii institugiei,

13. raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribuiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate

1

2.
3.
4.

sau dispuse expres de citre conducerea institufiei §i de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

raspunde, potrivit dispozitiillor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor §i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandérilor auditului intern, dupé aprobarea
acestora de citre Primarului Sectorului 2.

wtoritate (compete e):

reprezintd §i angajeazd institutia numai in limita atribugiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

urmireste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

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

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi
direct domeniul in care are responsabilitdti §i atribufii.
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r 26.8c ic esursc | nanc

Serviciul Resurse Umane gestioneazd procesul de recrutare si selectic de personal pe niveluri de

pregatire, pe [unctii si specialitdfi, corespunzitor posturilor previzute in statul de functii $i organigrama
pentru aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Direcfia Publicd de Eviden{d Persoane  are
Civila Sector 2, in colaborare cu celelalte compartimente.

Acest serviciul are In subordine urmitoarea structura;
2.1 Compartiment Prevenire st Protectie;

Atribufiile serviciului sunt urméitoarele:

b)

k)

organizeaza concursurile de recrutare pentru functiile publice gi contractuale vacante gi temporar
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiel Publice de
Evidenta Persoane si Stare Civild Sector 2, precum s§i pentru ocuparea posturilor aferente
conducatorilor serviciilor publice de interes local Sector 2;

intocmeste formalitdtile 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 Civild Sector 2, prin alte modalitdfi decdt recrutare, conform legislatiei in
vigoare;

intocmeste si gestioneazd dosarcle profesionale pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 2 si al Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civila
Sector 2: dispozifii de angajare, contracte individuale de munci, adrese cétre Agentiile Locale de
Ocupare a Fortei de Munca etc., depunere jurimant, eliberare legitimatii de serviciu,

intocmeste formalitdile specifice incetéirii raporturilor de serviciu/munca pentru personalul din
aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 2 si Directiei Publice de Evidenta Persoane si
Stare Civild Sector 2;

intocmegte formalitdtile specifice in vederea modificérii (delegare, detagare, mutare definitiva sau
temporard, exercitare cu caracter temporar a unei functii publice de conducere etc.) si suspendarii
raporturilor de serviciw/munci 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 serviciw/munci pentru conducitorii serviciilor publice de interes local Sector 2;
completeazi Registrul electronic de evidentd a angajatilor si il transmite online la ITM;

tine evidenta la zi a vechimii Tn munca a salariagiior $i comunica lunar modificarile sporurilor de
vechime Serviciului Organizare, Perfectionare si Gestiunea Carierei pentru intocmirea dispozitiei
de acordare a sporului de vechime;

intocmeste lunar foaia de prezenti centralizata la nivelul aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 2 gi Directiei Publice de Evidenta Persoane si Stare Civild Sector 2,

gestioneaza concediile de odihna si celelalte tipuri de concedii (medicale, pentru evenimente
deosebite, recuperdri, reprogramdri, rechemdri, etc.): efectucazd programarea concediilor de
odihna ale tuturor salariatilor, tine evidenta efectuérii acestora, a rechemdrilor, a
reprogramarilor,etc.;

repartizeazd $i asigurd necesarul de personal auxiliar, implicat in activitifile specifice de
organizare a al erilor (loca sau g¢ ale), Parlan . R si Burc :an) si
Referendum,;

intocmeste documentatia in vederea organizérii 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 spectialitate a Primarului Sectorului 2 si Directiei
Publice de Evidentd Persoane si Stare Civila Sector 2,

m) gestioneazi cliberarea de adeverinte care si ateste calitat  de salariat al institutiei, vechimea in

muncd $i specialitate, situaia concediilor de odihnd, adeverinte privind deducerile personale,
adeverinfe pentru acordarea stimulentului de insertie;

n) transmite Directiei Economice datele necesare completdrii prime? =5+ » ndatvariatalon waqipy

acordarca indemnizatici de crestere copil;
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t)

gestioneazi activitatea de acordare §i decontare a legitimati >r pe transportul in comun pentru
angajatii institutiei;

intocmeste documentatia necesare destasurarii activitatii de voluntariat la nivelul Primiriei
Sectorului 2 si Directiei Publicc de Evidentd Persoane si Stare Civild Sector 2;

asigurd pregitirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea
achizitiei, Tn cazul in care achizifia implicd activitatea serviciului;

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;
urméreste derularea contractelor de achizitie publicd si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

asigurd monitorizarea §i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizifii
publice/acord - cadru lucrdri de servicii, produse si lucrdri, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii;

analizeazad rezultatele obfinute In urma implementarii contractelor §i a monitorizérii execufiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identificd necesitatile si propune
masurile de imbunétéitire a activitafii;

completeazi $i pastrcazd dosarele achizitiillor publice referitor la urmirirea si derularea
contractelor;

verificd si avizeazd facturile si transmite documentele justificative citre Directia Economici,
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 nr.
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea,
conform angajamentelor legale incheiate;

intocmeste documentatia necesard efectudrii plafilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie public produse/ servicii/ lucriri derulate de
structurd;

verifica §i avizeazd documentele pentru eliberareca partiala sau totala a garantiilor de buna
exccutie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalititi de intdrziere, daune cte.
analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publicad/
acordurilor - cadru in conditiile legii;

participd in comisiile de recepjie a produselor/ serviciilor/ lucrérilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform iImputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;

intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificiirii contractelor de achizifie ublica /
acordurilor cadru in conditiile Legii $i urmeaza procedura de avizare §i semnare necesard pentru
incheierea acestora;

intocmeste proiectele de hotardre si rapoar” ‘e de special 1te, realizeazd 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 Hotdrirea 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 achizititle publice

face propuneri de modificare/ completare a modeleior de contract de achizitie publicd urmare a
monitorizirii si derularit contractelor;

participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe si proiecte
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild §i nerambursabild pentru investitii
privi “imb 771 ¢ "iTii ivitdilor 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.
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Respc iitdgi (pentru personalul din structura sa):

se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specifica serviciului;

. efectucazd programarea ofiterilor de serviciu in unitate pentru deszapezire §i tine evidenta
recuperdrii orelor efectuate de catre acestia;
monitorizeaza sistemul de acces in Primiria Sector 2, pe baza legitimatiilor de serviciu (crearea de
rapoarte zilnice, sdptdmanale, lunare, pe persoane sau compartimente cu privire la respectarea
programului de lucru);
intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

5. participd la bursele locurilor de munca organizate de catre AMOFM,;

6. transmite lunar la Serviciul Contabilitate - Financiar numarul de persoane cu handicap in vederea
aplicarii prevederilor legale;

7. tine la zi registrul cu evidenfa personalului din cadrul institutiei, in aplicatia de gestiune a
resurselor umane, operand toate modificarile intervenite (vechime, incadrari, incetari ale activitifii
sau a contractelor individuale de munca, suspendari etc.);
intocmeste proiecte de dispozitii de constituire de comisii la nivelul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 2 sau comisii din care fac parte reprezentanti ai Primarului Sectorului 2;

9. initiazd organizarea alegerilor pentru desemnarea reprezentanjilor functionarilor publici si a

reprezentantilor salariatilor, in cazul in care sindicatul nu este reprezentativ la nivel de unitate;

participd cu un reprezentant la lucririle Comisiei Sociale $i a Comisiei de Atestare a

Administratorilor de Imobil;

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

Control Intern Managerial §i Sistemul de Management al Calitafii implementate la nivelul

institutiel in concordanfa cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a

modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementdrilor interne $i a imbunatatirii

continue a proceselor;

gestioneazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control

Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cdt si actualizarea periodici a

acestuia;

transmite citre Directia Digitalizare, pe hartie sau pe suport magnetic, informatiite 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 Primériei Sectorului 2;

14. gestioneazd si actualizeaza informatiile de pe Spafiul Virtual 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;

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

informatiilor cu caracter confidential dejinute sau la care are acces ca urmare a executirii

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;

19. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios a

indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapté care ar putea sa aduca prejudicii institutiei,

raispunde de realizarea la timp si intocmai a atribufiilor ce-1 revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei §i de raportarea asupra modului de

i stora;

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

22, are responsabilitatea de a asigura implementarea recoma  #rilor auditului intern, dupi aprobarea

acestora de cdtre Primarului Sectorulut 2.
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1901/2018, privind receptia bunurilor, cxecutia lucraril  serviciile prestate si altcle asemenea,
conform angajamentelor legale incheiatc;

intocmeste documentatia necesard cfectuarii platilor partiale si finalc in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publicd produse/ servicii/ lucrdri  :rulate de
structurd;

verificd si avizeazd documentele pentru eliberarea partiala sau totald a garanfiilor de buni
exccutie, alte retineri pentru lucrérile de proasta calitate, penalitati de intdrziere, daune etc.
analizeaza $1 intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizifie public/
acordurilor - cadru in cond ile legii;

participd in comisiile de receptic a produselor/ serviciilor/ lucrérilor 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 urmeazi procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora;

intocmeste proiectele de hotdrare si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de cétre 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 Hotarérea 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 achizigiile publice

face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publicd urmare a
monitorizarii $i deruldrii contractelor;

) participa la elaborarea cererilor de finantare st documentele necesare pentru programe si proiecte in
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild si nerambursabila pentru investifii privind
imbunitafirea calitafii activitafilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul compartimentului;
participd la implementarea proicctelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitdfii compartimentului.

esponsabilitfi (pentru personalul din structura sa):

1, se implicA in comisia de recepfie dacd achizifia implicd activitatea specifica
compartimentului;

2. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari referitoare la activitai din
domeniul de activitate al compartimentului;

3. intocmeste proiecte de hotarari si de dispozifii referitoare la activitaji din domeniul de
activitate al compartimentului;
are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul
institugiei in concordantd cu modificirile ce intervin In activitatea serviciului, ca urmare a
modificdrilor legislative, structurii organizatorice, reglementérilor interne si a  >unita{irii
continue a proceselor;

5. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, itsi v “zarea periodici a
acestuia;

. participa, conform convocarilor coordonatorilor ierarhici, la activitdfi de control a modalitaii
de recrutare, instruire, organizarea activitafii si interventii desfisurate de organizatiile non-
guvernamentale partenere;

7. elaboreazd materiale informative si le posteazd pe spatiul virtual pentru informarea angajatilor
asupra anumitor riscuri;

8. organizeazi actiuni cu caracter informativ in domeniul sAnatatii $i securitatii in munca, precum
si In domeniul situatiilor de urgenta in colaborare cu diverse societdti si ONG-uri;
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transmite citre Dircclia Digitalizare, pe hartic sau pe supc . magnetic, informatitlc dc intcres
public din sfera propric de activitatc si/sau a noilor modi :&ri ce trebuic aduse. in vederea
actualizarii in timp util a site-ului Primériei Scctorului 2;
gestioneazd §i actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate;
[. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului dc investifii publice la
nivelul Sectorului 2;
raspunde de solufionarea la termen §i conform cu legislatia in vigoarc a corespondentei
interne §i externe adresate compartimentului;
raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii
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 gi libera circulatic a acestor date;
raspunde de indeplinirea cu profestonalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
rispunde de realizarea la timp si intocmai a atribuftilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;
rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor gi sancfiunilor stipulate in documentele intocmite;
are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandérilor auditului intern, dupa
aprobarea acestora de cétre Primarului Sectorului 2.

13

16

b |
.

Autoritate (competente):

1. reprezintid gi angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care 1 s-a
incredintat de citre conducerea acesteia;

2. urmireste permanent perfecfionarea pregitirii profesionale,

3. claboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre

care ia cunogtintd in timpul ndeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacid acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

A 28 ‘ompartiment ‘ontrol Intern il anagen atul Calitifii

Compartimentul Control Intern si Managementul Calitdfii este subordonat Directorului
Executiv al Directiei Management Resurse Umane 5i 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 urmétoarele:

a) asigura din punct de vedere tehnic §i metodologic indrumarea structurilor din cadrul institutiei, in
realizarea actiunitor privind implementarea si dezvoltarea sistemelor de management armonizate
la nivelul institufiei, respectiv sistemul de control intern managerial §i sistenmul de management al
calitatii;

b) asigurd secretariatul Comisiei de monitorizare din punct de vedere logistic (convocarea membrilor
Comi 3, intocmire minute, redactare si monitorizare hotarari ale Comisiei de monitorizare,
diseminave informatii etc.)

¢) finainteazd propuneri pentru eficientizarea activitdfii Comi i de monitorizare $i propune solutii in
cazul aparitiei unor sincope in functionalitatea acesteia, citre presedintele/membrii Comisiet de
monitorizare;

74



d)

g)
h)

)

k)

D)

m)

p)

q)

asigurd comunicarea i diseminarea informatilor c¢itre ¢ isia de monitorizare / grupuri de lucru/
subgrupuri de lucru ale Comisiei de monitorizarc §i secretar  ele tehnice de la nivelul institutiilor
publice de interes local Tn ceea ce priveste sistemul de control intern managerial;
elaboreaza draft-ul Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul
entitafii publice si il supune spre analizi si avizare Comis | de monitorizare, i ulterior aprobarii
rimarului Sectorului 2;
intocmeste Lista functiilor sensibile de la nivelul institufiei, centralizind in acest sens functiile
sensibile transmise de structuri §i asigurd diseminarea acesteia dupd aprobare tuturor structurilor,
in vederea implementirii misurilor de control pentru diminuarea riscurilor asociate acestor functii
sensibile;
asigurd actualizarea inventarierii procedurilor documentate (proceduri de sistem si de lucru) de
citre st=~turile institufiei pentru a fi supuse spre analizi Comisiei de monitorizare;
oferd indrumare tehnica si metodologica structurilor institutiei in vederea documentarii proceselor
in proceduri documentate (proceduri de sistem si proceduri de lucru), conform reglementirilor
aferente sistemelor de management implementate la nivelul institutiei, respectiv SCIM si SMC;
tine evidenta centralizati la nivelul institufiei a procedurilor documentate (procedurilor de sistem
si proceduri de lucru), in format fizic si electronic, asigurdnd accesul tuturor angajatilor la forma
aftatd in vigoare;
asigurd verificarea, avizarea si aprobarea procedurilor de sistem §i de lucru la nivelul institutiei,
precum si difuzarea, retragerea si perimarea acestora in mod controlat, conform reglementarilor
interne;
gestioneazd in format electronic g1 pe suport de hartie documentatia actualizatd aferenta
Sistemului de control intern managerial g1 Sistemului de management al calitdtii la nivelul
institutiei $i asigurd diseminarea informatiilor catre toti factorii interesati;
intocmeste documentatia aferentd procesului de management al riscurilor de la nivelul institutiei,
conform reglementérilor 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 structurt;
intocmeste documentatia aferentd procesului de autoevaluare a Sistemului de control intern
managerial la nivelul institutici pe baza informatiilor furnizate de structuri, centralizeazi
informafii in vederea stabilirii stadiului implementdrii si dezvoltirii Sistemului de control intern
managerial la nivelul administrafiei publice locale sector 2, oferind In acest sens indrumare si
sprijin pentru completarea anexelor aferente descrierii implementérii si dezvoltdrii SCIM pentru
fiecare institutie;
elaboreazi si inainteazi spre analizd Comisiel de monitorizare $i spre aprobare Primarutui 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 arhiveazd (fizic si electronic) documentatia relevantd cu privire la organizarea si
functionarea sistemului de control intern managerial si sistemului de management al calitétii de la
nivelul institutiei.
elaboreazi/revizuir e/gestioneazd documentatia aferentd stemului de Management al Calitatii
la nivelul institutiei, conform Standardului ISO 9001
asigurd desfisurarea periodicd a Analizelor Efectuate de Management, elabordnd in acest sens
Raportul privind functionarea Sistemului de Management al Cali™ii la nivelul institutiei,
asigurdnd totodata logistica si secretariatul intdinirilor Comitetului Director al Calitatii (Proces-
verbal, Plan de imbunatajire a SMC, Raportarea gradului de imp : tare a Planului
fimbundtatire a SMC etc.);
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»

intocmeste actele adition: : rezultate urmare a modificd  contractelor de achizitic publicd /
acordurilor cadru in condiiile Legii si urmeazé procedura de avizare si semnare neccsard pentru
incheierea acestora;

intocmeste proiectele de hotardre si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de citre Consiliul Local Sector 2 a ir catorilor tehnico-
economici din documentajia de avizare, potrivit atributiilor structurii;

elaboreazi in 2 exemplare documentele constatatoare previzute la art. 166 din Hotdrirea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizijie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizifiile publice

face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publicd urmare a
monitorizarii si derulérii contractelor;

cc) participd la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe $i proiecte

in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild si nerambursabild pentru investifii

privind finbunitatirea calitafii activitafilor din administrafia municipiului si a vietii locuitorilor
acestuia, in functie de specificul compartimentului;

dd) participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile

hn

10.

11.

3.

14.

specifice activitafii compartimentului.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

contribuic la aplicarea principiilor de management al calitatii la nivelul compartimentelor
Primariei Sectorului 2 colabordnd in acest sens cu personalul de conducere de la nivelul
institufiei si managementul de véarf;

participa la implementarea unor instrumente/metode noi de mentinere si imbunététire continui a

SMC implementat la nivelul Pt 1ariei Sectorului 2;

intocmeste documentafia necesard numirii membrilor Comitetului Director al Calititii, a
Responsabililor cu Gestionarea documentatiei SCIM i SMC de la nivelul fiecdrei structuri din
cadrul institutiei si a Comisiei de monitorizare SCIM si a atributiilor acestora,

gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru 1 Hlementarea SCIM si SMC, conform
reglementdrilor interne;

elaboreaza proceduri documentate (' PL) pentru activitatea structurii/institutiei

transmite catre compartimentul de specialitate [.T. 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 si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniuiui de
activitate;

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

rispunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si al

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

raispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;  abfi laorice faptd care _ tea ¢ cé prejudicii institufiei;
raspunde de realizarca la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institufiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

.rdspu ", potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, infc ilor,

masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

poate face parte din comisia de evaluare/receptie dacad achizifia implicd activitatea
Compartimentului Control Intern si Managementul Calitafii;

are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditul *
acestora de catre Primarului Sectorului 2.
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Autoritate {cor. el ‘e):

1.

2.

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

urmireste permanent perfectionarea pregatirii profesion:

elaboreazé proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institufiei;

semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostin{d in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu
vizeazd direct domeniul 1n care are responsabilitifi si atribuii.
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Art. 29. EC TA.d1 A C MUNIT/ E

Este subordonaté direct Primarului Sectorului 2 si are ca scop: mentinerea legiturii cu solicitantii
si beneficiarii de locuinte din fondul locativ, cu mediul de afaceri, cu reprezentantii minoritatilor din
sectorul 2, cu institutiile si organizatiile societatii civile in gener  precum si asigurarea conditiilor pentru
aplicarea corespunzitoare a Legii nr. 350/2005 privind regimul finantirilor nerambursabile din fonduri
publice alocate pentru activitdfi nonprofit de interes general, cu modificarile si completérile ulterioare,
precum si conditiile pentru derularea procesului de bugetare participativi.

Structura organizatoricd a Directiel Relatii Comunitare este  mitoarea:
1. Biroul Spatiu Locativ;

Serviciul Relatii cu Societatea Civila si Mediul de Afaceri;
2.1.  Compartiment Minorititi.

Atribufiile definitorii ale Directiei Relatii Comunitare sunt:

- analizarea cererilor cetitenilor care nu detin locuinte si care au domiciliul stabil in sectorul 2 in
vederea includerii in ordinea de prioritate pentru atribuirea locuintelor, precum §i a cererilor formulate de
tineri si tineri medici rezidenti cu varsta de pana la 35 de ani la data depunerii dosarului, pentru includerea
in ordinea de prioritate in vederea repartizarii locuintelor cu chirie pentru tineri si tineri-medici rezidenti
construite prin ANL;

- asigurarea legaturii dintre administratia publica locald a sectorului 2 si institutiile/organizatiile
societatii civile, in scopul efectuarii demersurilor necesare pentru realizarea in comun a unor proiecte sau
activitdti de interes local;

- asigurarea aplicdrii corespunzitoare a Legii nr. 350/2005 privind regimul finantarilor
nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitafi nonprofit de interes general, cu modificirile
si completarile ultertoare;

- asigurarea conditiilor pentru derularea procesului de bugetare participativa;

- asigurarea dialogului cu reprezentantii minerititilor din Sectorul 2, identificarea problemelor cu
care acestia se confruntd, propunerea de solutii si proiecte in vederea asigurérii incluziunii sociale, non-
discrimindrii §i a prevenirii i eliminarii segregérii acestora;

- acordarea vizei ,bun de platd" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primaruiui
Sectorului 2.
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depuse ‘c solicitanti, intocmirea raspunsurilor la cercri si/sau intocinirea adreselor de completare si
reactualizare a dosarelor;

¢) instrumenteaza dosarele de locuinta ale tinerilor medici rezidenti, constituite in baza 11.G. nr. 962/2001
prin verificarea actelor depuse de solicitanti, intocmirea raspunsu  or 1 cereri si/sau intocmirea adreselor
de completare si reactualizare a dosarelor;

1 evalueaza si acordd punctajele corespunzitoare actelor existente la dosarele depuse In baza Legii nr.
114/1996, prin intocmirea Fiselor de evaluare;

e) intocmeste listele de prioritdfi pe baza Fiselor de evaluare, care constituie anexe la proiectele de
hotéarari,

f) solutioneaza cererile (petitiile, memoriile, adresele si scrisorile) prin care se solicité alte informatii sau
sprijin pentru rezolvarea altor probleme decit includerea in ordinea de prioritate in vederea atribuirii
locuintelor din fondul locativ;

g) asigurd suportul tehnic Comisiei Sociale a Sectorului 2 pentru analizarea solicitarilor/cererilor privind
repartizarea de locuinte pentru tineri cu vérsta de pdnd la 35 de ani si pentru tineri medici rezidenti,
destinate inchirierii, prin secretariat - predarca/preluarea dosarelor la Comisie, intocmirea proceselor-
verbale, anexarea documentelor transmise de solicitanti la dosare, completarea bazelor de date cu
informatiile cuprinse in figsele de evaluare - in vederea intocmirii listelor de prioritdti conform H.G. ar.
962/2001 actualizata; '

h) asigura secretariatul Comisiei Locale pentru atribuirea locuintelor sociale, conform Legii locuintei nr.
114/1996 prin intocmirea si transmiterea invitafiilor pentru membrii comisiei si solicitantii cuprinsi in
ordinea de prioritate, insofirea la vizionarea locuinfelor a potentialilor beneficiari ai acestora, incheierea
proceselor-verbale in urma vizionarii, consemnarea opiniilor membrilor comisiei in procesul verbal al
sedintei comisiei locale;

i) asigurd derularea procedurilor legale in vederea repartizarii locuintelor cu chirie pentru tineri cu vérsta
de péni la 35 de ani, construite prin ANL;

j) asigurd suportul tehnic pentru intocmirea proiectelor de hotirari specifice activitatii biroului;

' intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotéréri referitoare la stabilirea ordinii de
prioritate pentru atribuirea de locuinte;

1) solutioneazd cererile de modificare a contractelor de inchiriere referitoare la introducerea/scoaterea
unor persoane in/din fisa suprafetei locative anexé la contractul de inchiriere sau transcrierea contractelor
de inchiriere, in conformitate cu prevederile legale;

m)verificd in teren la sesizarea inregistrati, existenfa si dispunerea spatiilor disponibile comunicate de
AFI si intocmeste note de constatare cu propuneri de solutionare dupa caz, cu privire la situatia existenti
in teren,

n) desfdgoari activitatea specifica In vederea predarii documentelor la arhiva institufiei;

0) gestioneaza si actualizeaza permanent bazele de date care contin teate informatiile referitoare la toate
dosarele de locuinta aflate in evidenta §i bazele de date care confin informatiile referitoare la repartitiile
emise;

p) intocmeste corespondenta cu alte institutii pe probleme specifice;

q) intocmeste, ori de céte ori este nevoie, raportdri sau situafii cu privire la solicitantii de locuinte si
dosarele acestora;

_ asigura consiliere pe probleme locative, 1n cadrul programului saptiménal de audiente destasurat la
nivelul conducerii institutiei (primar, viceprimar, director), prin Intocmirea fiselor de audienti si p
efectiva;

s) ~ u ~ programul " lucru cupubl’ 1l la ghiseu in intervalul stabilit i conform planificarii;
t) asigurd pregitirea Caietelor de sarcini §i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in
cazul in care achizitia implica activitatea biroului;
u) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor
de bunuri/servicii/lucriri, in cazul in care achizitia implica activitatea biroului;
a) urmdireste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:
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» asigurd monilorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/fntarzierii  contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrdri de servicii, produse si lucréiri, inchciatc la nivelul Primiriei
Scctorului 2 al Municipiului Bucuresti carc vizeazi activitatca structurii;

# analizeaza rezultatele obfinute in urma implementérii contractelor §i a monitorizirii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificarc, identificd necesitatile i propune
masurile de imbunitatire a activitaii,

» completeazéi si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmérirea si derularea
contractelor;
verificd si avizeazd facturile si transmite documentele justificative citre Directia Economica,
vizate cu ,,Bun de platd” si ,,Certificat in privinfa realitdtii, regularititii si legalitatii” pentru
sumele de platd de catre compartimentele nominalizate prin Dispozifia Primarului Sectorului 2 nr.
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrdrilor, serviciile prestate si altele asemenea,
conform angajamentelor legale incheiate;
intocmeste documentatia necesard efectudrii p ilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publicd produse/ servicii/ lucriri derulate de
structuri;

» verificd si avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buni
executie, alte retineri pentru lucrérile de proastd calitate, penalitdfi de intdrziere, daune etc.

> analizeazd si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizifie publicd/
acordurilor - cadru in conditiile legii,

> participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrdrilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozijie de Primar;
intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificirii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii $i urmeazd procedura de avizare si semnare necesarii pentru
incheierea acestora;
intocmeste proiectele de hotdrdre 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;

> eclaboreazd in 2 exemplare documentele constatatoare previzute la art. 166 din Hotirdrea nr.
395/2016 din 2 iunic 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizifie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice
face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizifie publicd urmare a
monitorizarii si derulérii contractelor;

v) participa la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe si proiecte in
vederea atri :rii de fonduri cu finantare rambursabild §i nerambursabild pentru investitii privind
Imbundtitirea calitdtii activitatilor din administratia municipiului i a vietii locuitorilor acestuia, in functie
de specificul biroului;

w) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile specifice
activitafii biroului,

Responsabilitafi (pentru personalul din structura saj:

1. se implica in comisia de receptie daca achizitia implica activitatea specificd biroului;

2. intocmeste rapoarte de serviciu si orice alte situatii la solicitarea gefilor ierarhici,

J.areob” = :a h « 1 d¢ o atate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial .. —.covinne de Management al Calitdtii implementate la nivelul institugiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea biroului, ca urmare a modificarilor legislative,
structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbunétafirii continue a proceselor;

4. gestioneazi riscurile la nivel de birou pentru implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial,
respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét $i actualizarea periodici a acestuia;
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5. transmite cétre Directia Digitalizare, pe hértie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public
din sfera proprie de activitate si/san a noilor modificéri ce trebuie aduse, in vederea actualizirii in timp
util a site-ului Primériei Sectorului 2;

6. gestioneazd si actualizeazd informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate;

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

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

9. raspunde de péstrarea 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;

0. rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sd aducd prejudicii institutiei;

- rdspunde 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;
12. raspunde, potrivit dispozifiillor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informattilor,
misurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

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

Autoritate (competente):

1. reprezintd i angajeazd institu{ia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

2. urmireste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;

3. elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

4, semnaleaza conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre

care ia cunostinjd 1n timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitdti si atributii.

rt. 2 il Relatii cu Societatea 'ivila si Mediul de Ffaceri

Serviciul Relatii cu Societatea Civila si Mediul de Afaceri asigurd legatura dintre administrafia
publicd localad a sectorului 2 si institutiile/organizatiile societétii ci e, mediul de afaceri, reprezentantii
minoritatilor din sectorul 2; de asemenea, asigura aplicarea corespunzitoare a Legii nr. 350/2005 privind
regimul finantirilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitdfi nonprofit de interes
general, cu modificérile si completérile ulterioare, precum si conditiile pentru derularea procesului de
bugetare participativa.

Atributiile serviciului sunt urmatoarele:

a) pastreazi evidenta persoanelor juridice constituite conform OG 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, cu modificérile si completérile ulterioare, care se adreseazi in acest scop Primériei Sectorului 2;

b) asigura relafionarea/dialogul cu reprezentantii societatii civile care isi desfasoard activitatea in
sfera de competenta a autorititii locale a sectorului 2;

“as’ rd consultarea cu reprezentantii socie...ii civile pentru stabilirca unor pri '

activitati comune;

d) asigurd, cu respectarea prevederilor legale, demersurile necesare pentru realizarea in comun cu
reprezentantii societatii civile a unor activititi sau proiecte de interes local;

e) asigurd organizarea selectiei publice de proiecte pentru acordarea finan{arilor nerambursabile din
fonduri publice alocate pentru activitdfi non-profit de interes general po cu
modificérile si completérile ulterioare:
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- intocmeste sau, dupd caz, actualizeazd documentatia pentru elaborarea si prezentarea
propunerilor : proiecte;

- asigurd 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 nerambursabili, a
raspunsurilor la solicitarile de clarificdri, a rezultatelor selectiei, evaludrii si solutionarii contestatiilor;

- asigurd realizarea demersurilor necesare constituirii comisitlor de evaluare si a comisiei de
solufionare a contestatiilor pentru atribuirea contractelor de finantare nerambursabila;

- asigurd secretariatul comisiilor de evaluare si al comisiei de solutionare a contestatiilor;

f) asigurd organizarea si desfiigurarea procesului de monitorizare a derularii contractelor de
finantare nerambursabilad acordata conform Legii nr. 350/2005, cu modificérile si completirile ulterioare:

- asigura realizarea demersurilor necesare constituirii comisiilor de monitorizare;

- asiguri secretariatul comisiilor de monitorizare;

- intocmeste si asigurd publicarea, cu respectarea prevederilor legale, a raportului cu privire la
contractele de finantare nerambursabila incheiate 1n cursul anului fiscal;

g) asigurd conditiile pentru depunerea si selectia propunerilor de proiecte—ale cetétenilor Sectorului
2 in derularea procesului de bugetare participativa:

- asigurd elaborarea sau, dupi caz, actualizarea Regulamentului privind Bugetarea participativa la
nivelul Sectorului 2;

- intocmeste si asigurd publicarea calendarului privind depunerea propunerilor de proiect, analiza
tehnica si legald a acestor propuneri de proiecte, votarea propunerilor de proiecte;

- asigurd realizarea demersurilor necegsare functiondrii comisiilor privind analiza tehnicd si legali a
propunerilor de proiecte;

- asigurd secretariatul comisiilor privind analiza tehnica si legald a propunerilor de proiecte.

- asigurd aducerea la cunogtinta publicd a hotérarilor cor  itlor privind analiza tehnic si legala a
propunerilor de proiecte;

- monitorizeaza desfasurarea procesului de vi  ire a propunerilor de proiecte declarate viabile

- asigurd aducerea la cunostintd publica a propunerilor de proiecte declarate castigitoare si asigura
comunicarea acestora cdtre structurile stabilite in cadrul comisiilor privind analiza tchnica si legald ca
fiind competente pentru implementarea acestora.

h) asigurd, dupd caz, implementarea altor programe de finanfare ale societdtii civile In baza
legislatiei in vigoare;

i) poate contribui la identificarea unor parteneri care pot susfine, cu titlu de sponsorizare, proiectele
si programele destasurate de citre Primaria Sectorului 2;

i) intocmeste documentatia necesard promovérii Proiectelor de Hotéréri ale Consilintui Local si
emiterii Dispozitiilor de Primar al Sectorului 2, in domeniul de activitate;

k) asigurd pregitirca Caietelor de sarcini §1 propune criterii de evaluare pentru realizarea
achizitiei, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului;

1) 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 serv’ "ului;

m)urmiireste derularea contractelor de achizifie publica si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

» asigurd monitorizarea §i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizifii
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse §i lucréri, Incheiate la nivelul Primdriei Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti care vizeazd activitatea structurii;

> analizeazii rezultatele obfinute in urma implementdrii contractelor gi a monitorizirii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identificd necesitdfile $i propune misurile
de imbunatatire a activitifii;

comnpleteazd si pastreazd dosarele achizifiilor publice referitor la urmdrirea si derularea
contractelor;

> verificd si avizeazd facturile gi transmite documentele justificative cétre Directia Economica,
vizate cu ,,Bun de platd” si ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii si de
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plati de citre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectoruli 2 nr. 1901/2018,
privind receptia bunurilor, execufia lucrdrilor, serviciile prestate si altcle asemenca, conform
angajamentelor legale incheiate;

» intocmeste documentatia neccsard cfectudrii plitilor | iale §i finale in cadrul contraetelor /

ymenzilor/ documentelor justificative de achizitie publici prodi  / servicii/ lucrari derulate de structuri;

» verificd si avizeazd documentele pentru eliberareca partiald sau totald a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru tucrérile de proasta calitate, penalititi de intarziere, daune etc.

» analizeazd si intocmeste documentele suport privind modificarca contractelor de achizitie
publicd/ acordurilor - cadru in conditiile legii;

» participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrdrilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform linputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;

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

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

» claboreazad in 2 exemplare documentele constatatoare prevédzute la art. 166 din Hotarérea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractuiui de achizifie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice

face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizifie publicd urmare a
monitorizérii i deruldrii contractelor;

n) participd la elaborarea cererilor de finanfare si documentele necesare pentru programe si
proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild si nerambursabild pentru investifii
privind imbunatifirea calitafii activitdfilor din administratia municipiului §i a vietii locuitorilor acestuia,
in functie de specificul serviciului;

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

p) mediaza ali 1l si buna colaborare dintre administrafia publicd locald a sectorului 2 si mediul
de afaceri,

q) identifica actorii ¢~~nomici relevanti care pot fi implicati in procesul de luare a deciziei si/sau in
cadrul altor activitati;

r) contribuie la incurajarea dialogului public-privat in diverse domenii (educational, cultural,
sportiv, social, amenajarea teritoriului etc.);

s) promoveazi facilitijile acordate mediului de afaceri de la nivelul Sectorului 2, precum si alte
informatii de interes pentru acesta (oportunitati de investitii, posibilitati de finantare etc.);

t) asigurd organizarea unor activititi de consultare si informare in scopul dezvoltarii unor structuri
de sustinere si promovare a mediului de afaceri la nivelul sector 2

u) propune proiecte sau masuri in domeniul antreprenorial pentru a fi incluse in strategia de
dezvoltare locala

v) participd la elaborarea si implementarea proiectelor ce ¢ drept obiectiv construirea unor
structuri de sustinere a mediului de afaceri, precum si crearea de refele si entititi dedicate sustinerii si
promoviarit mediului de w..ceri.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

1. se implicd in comisia de receptie daca achizifia implica activitatea specifica serviciului;

2. 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 serviciului, ca urmare a modificarilor legislative,
structurii organizatorice, reglementirilor internc si a imbunétafirii continue a proceselor:

)






i)
7
k)
1)

0)
p)

q)

persoane provenite din populatia minoritara;

asigurd elaborarea planurilor i rapoartelor solicitate in don 1 | de activitate;

initiaza proiecte in sprijinul minoritatilor din Sectorul 2;

initiazd consultiri si dezbateri publice;

sesizeazd serviciile/ine  iledirectit i« Ina v ade : i educare, de as ta si
protectie sociald, de evidentd a persoanclor, de integrare pe piata muncii etc., cu privire la
probleme specifice identificate la nivelul minoritétilor de pe raza Sectorului 2;

faciliteazd comunicarea intre persoanele provenite din populatia minoritard $i departamentele
autoritatii locale, inspectoratele scolare, unitafile de invafimant, institufiile abilitate in recrutarea
fortei de munca, furnizorii de calificare profesionald, institutiile abilitate in domeniul actelor de
identitate si proprietate, unititile medico-sanitare, partenerii autoritéfii locale, dar i diversi actori
sociali, reprezentan(i ai societdtii civile;

informeazd populatia minoritard 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
civild s.a.;

sprijind participarea si integrarea copiilor si tinerilor aparfindnd comunititilor minoritare la
procesul educational;

asigurd pregatirca Caietelor de sarcini i propune criterii de evaluare pentru realizarea
achizitiei, in cazul in care achizitia implica activitatea compartimentulut;

participd in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea
contractelor de bunuri/servicii/lucriri, in cazul in care achizifia implicd activitatea
compartimentului;

urméreste derularea contractelor de achizitie publicd si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

asiguri monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse gi lucrdri, Incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii;

analizeazi rezultatele obtinute in urma implementirii contractelor $i a monitorizdrii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate In etapa de planificare, identificd necesitatile si propune
masurile de imbunitétire a activitifii;

completeazd si pastreazd dosarele achizitiilor publice referitor la urmirirea §i derularea
contractelor;

verificd si avizeaza facturile si transmite documentele justificative céatre Directia Economici,
vizate cu ,,Bun de platd” si ,,Certificat in privinta realitdtii, regularitatii si 1--alitatii” pentru
sumele de plati de ciitre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr,
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrérilor, serviciile prestate i altele asemenea,
conform angajamentelor legale incheiate;

intocmeste documentatia necesard efectudrii platilor partiale si finale In cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publicd produse/ servicii/ lucrari derulate de
structura;

verificd i avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buni
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasti 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 receptie a produselor/ serviciilor/ lucrdrilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;

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

intocmeste proiectele de hotarére si rapoartele de special ite, realizeazd demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de citre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii-

87



» boreazd In 2 exemplare documentele constatatoare previzutc la art. 166 din Hotérdrca nr.
395/2016 din 2 iunic 2( 5 pentru aprobarea Normelor metodologice de aj care a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice

» face . _ n de modificare/ complctare a modelelor de contract de achizitie public.. urmare a
monitorizérii si deruldrii contractelor;

s) participa la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe $i proiecte
in vederea atragerii de fonduri cu finanjare rambursabild i nerambursabild pentru investitii
privind imbunéatifirea calitafii activitafilor din administrajia mumnicipiului $i a vietii locuitorilor
acestuia, Tn functie de specificul compartimentului;

t) participi la implementarea proiectelor finanjate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitafii compartimentului.

sponsabilit, | (pentru personalul din structiura sa):

1.se implicd in comisia de recepiie daca achizifia implici activitatea specifici compartimentului;

2.rispunde de solutionarea la termen §i conform cu legislatia in vigoare a corespondeniei interne si
externe adresate compartimentului;

3.are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerinfelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calita{ii implementate la nivelul institutiei in
concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a modificarilor
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne si a imbunatatirii continue a proceselor;

4,gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodicd a acestuia;

_.transmite citre 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 Primiriei Sectorului 2;

6.gestioneazd si actualizeazd informatitle de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate;

_.contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investifii publice la nivelul
Sectorului 2;

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

9.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 instituiei;

10. rispunde de realizarea la timp si intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei §i de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

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

woritate (competenge):

1. reprezintd si angajeaza institujia numai in limita atributiilor de serviciu gi a mandatului care i s-a
incredinfat de citre conducerea acesteia;

2. urmireste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

3. claboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institntiei:
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4, semnaleazd conducerii institugici orice probleme dcosct  legate de a  vitatca acesteia, : care
ia cunogtinjd in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, ch  daci acestca nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitafi si atributii.

£ C A( [ CE

Aceastd directie este subordonatd direct Primarului Sectorului 2 si are uwrmétoarea structuri
organizatorica:

. Serviciul Secretariat General, Audicnie;

2. Biroul Comunicare cu Mass-Media si Promovarea Institutiei;

3. Servictul Registratura, Relatii cu Publicul.

Atribufiile definitorii ale Directiei Contunicare sunt:

a. asigurd i organizeaza activititile de secretariat pentru managementul de var, respectiv Primarul,
Viceprimarii si Secretarul Sectorului 2;

b. gestioneaza si participa efectiv la desfisurarea audintelor managementului de varf;

¢. mentine relatia cu mass — media $i promoveazi imaginea institutiei prin mijloacele de comunicare
aflate la dispozitie;
mentine o legidturd directd cu cetafenii si cu problemele din sfera de competentd a administratiei
publice locale, asigurd realizarea drepturilor cetiteanului la petifionare §i oferd informatii cu
privire la problemele cu care se confrunti cetifenii Sectorului 2;

e. acorda viza de ,,bun de platd" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului
2.
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b)

‘:7

asigurd tehnoredactarea lucrarilor dispuse de Primarul, iceprim: 1 si Secretarul General al
Sectorului 2;

inregistreazi corespondenta adresatd managementului de varf, respectiv Primarul, Viceprimarii si
Secretarul General al Sectorului 2;

rispunde de buna organizare a activitdtii de primire/ retransmitere de la/catre compartimentele de
specialitate, a documentelor ce sunt analizate de Primar, Viceprimari gi Secretar General al
Sectorului 2, si care, dupd caz, necesita viza acestora;

asigurd solutionarea cererilor privind eliberarea dovezii de intretinere — ajutor pentru persoane
nevoiage — Germania;

mregistreazd solicitdrile 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 dispenibilitate;

participd la audientele Primarului, Viceprimarilor si Secretarului General al Sectorului 2
consemneaza gi urmireste solufionarea problemelor reclamate.

asigurd pregatirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea
achizitiei, in cazul in care achizitia implicé activitatea serviciului,

participd in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea
contractelor de bunuri/servicii/lucréri, in cazul in care achizifia implicé activitatea serviciului;
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 lucrdri de servicii, produse si lucrdri, Incheiate la nivelul Primdriei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii;

analizeaza rezultatele obfinute in urma implementdrii contractelor §i a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identificd necesititile si propune
masurile de imbunatatire a activitétii;

completeazd si péastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor;

verificd si avizeaza facturile §i transmite documentele justificative catre Directia Economica,
vizate cu ,,Bun de platd” si ,,Certificat in privinfa ree¢ Aatii, regularitdtii si legalitafii” pentru
sumele de platd de citre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr.
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrdrilor, serviciile prestate si altele asemenea,
conform angajamentelor legale incheiate;

intocmegte documentatia necesard efectudrii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publicid produse/ servicii/ lucrari derutate de
structura; .

verificd si avizeazd documentele pentru eliberarea parfiald sau totald a garantiilor de buni
executie, alte retineri pentru lucririle de proasta calitate, penalititi de intarziere, daune etc.
analizeaza si Intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizifie publici/
acordurilor - cadru in conditiile legii;

participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrdrilor contractelor derulate la
nivelul sers” iului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;

intocmeste actele adifionale rezultate urmare a modificirii contractelor de achizifie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii 5i urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora;

1

intocmeste proiectele de hotdrére si rapoartele de specialitate, realizeazd den . 1 ::sa in
vederea supunerii spre aprobare de cétre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atribuiilor « urii;

claboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare previzute la art. 166 din Hotérirea nr.
395/2016 din 2 junie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-radrr din Tamaa ne QR1N)] 4
privind achizitiile publice
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10.

11.

12.

» face propuneri de modificare/ com| ‘tarc a modclclor de ¢ tract de achizilic publicd urmarc a
monitorizirii §1 deruldrii contractelor;

g} participd la claborarea cercrilor de finantare i documecntele necesarc pentru programe si proiccte
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild i nerambursabild pentru investitii
privind imbunatafirea calitdii activitdtilor din administrafia municipiului si a viefii locuitorilor
acestuia, in funciie de specificul serviciului;

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

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

se tinplicd in comisia de receptie daci achizifia implicé activitatea specifica serviciului;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform ceringelor privind Sistemul! de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitaii implementate la nivelul institugiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor
legislative, structurii organizatorice, reglementirilor interne $i a imbunatatirii continue a proceselor;
gestioneazd riscurile la nivel de servicin pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, ¢t §i actualizareca periodicd a
acestuia;

transmite citre Directia Digitalizare, pe hértie 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 Primériei Sectorului 2,

gestioneazd si actualizeazd informatiite de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate;

contribuie cu propuneri fundainentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2;

rispunde de solufionarea la termen si conform cu legislagia In vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului;

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

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sé aduca prejudicti institufiei;
rispunde de realizarea la timp si intocmal a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de cétre conducerea institugiel si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

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

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

+ tori  (comy nfe):

reprezintd si angajeaza institutia numai in limita atribufiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de citre conducerea acesteia,

urmdreste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institufiei;

semnaleazi conducerii instituti © ol "m " seb’ 7 ate deact tatea acesteia, despre care
ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi
direct domeniul in care are responsabilitati §i atribufii.
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Art. 35. Biroul Comunicare eul iss-Media si Promovarea Institutiei

Biroul Comunicare cu Mass-Media si Promovarea Institufiei asigura comunicarea cu

reprezentantii mass-media gi promovarea imaginii institugiei; gestioneazad activitatca de reprezentare si
protocol a Primariei Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti in plan national.

ribufiile compartimentului sunt urmatoarele:

a)

b}

¢)
d)

g)
h)

7

k)

by

asigurd comunicarea institutiei prin intermediul site-ului, rejelelor de socializare sau al altor
mijloace disponibile, cu scopul de a disemina periodic §i in mod transparent informatii despre
organizarea, activitafile, proiectele si rezultatele Primériei Sectorului 2 gi serviciilor publice de
interes focal;

asigurd si gestioneaza relafiile directiilor s1 serviciilor Prim#riei Sectorului 2 si ale scrviciilor
publice de interes local cu mass-media prin diverse mijloace de comunicare (comunicate de presa,
conferinfe de presa, mape de presd, raspunsuri la solicitarile scrise ale presei, interviuri, declaratii
acordate organismelor de presi);

implementeaza strategia de imagine a Primariet Sectorului 2, serviciilor publice de interes local;
promoveazd imaginea institufiei prin materiale §1 canale de promovare specifice, prin
monitorizarea impactului acfiunilor Primériei Sectorului 2, serviciilor publice de interes local,
precum si unitétilor de invatimant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2, in rAndul inass-
media si al opiniei publice si identificarea de noi oportunititi de sustinere a imaginii institujiei;
sprijind purtatorul de cuvant desemnat de conducerea Primariei Sectorului 2 pentru indeplinirea
atributiilor ce fi revin;

redacteaza si mentine corespondenta oficiala cu institutii interne §i de interes pentru Sectorul 2;
intocmeste zilnic revista presei si asiguri difuzarea acesteia ctre factorii interesati;

acordd acreditari reprezentanjilor presei care si-au manifestat dorinja de a fi la curent cu
activitatile si programele organizate de Primaria Sectorului 2;

asigurd acoperirea evenimentelor gi activitdtilor institujiei i serviciilor publice de interes local prin
materiale foto, video si audio, arhiveazé si gestioneaza aceste materiale;

se ocupd de rezervarea si utilizarea sililor de conferintd/curs din cadrul centrului administrativ
Sector 2 pentru diverse activitati intreprinse structurile din cadrul Primariei Sectorului 2 / serviciile
publice de interes local,

intocmeste, realizeazi si organizeazi programe de vizitd, igurd defasurarea actiunilor de protocol
la evenimente si activitagi care implica delegatiile oficiale din Romania;

gestioneazd intalnirile managementului de varf la Primdriei Sectorului 2 cu delegatiile oficiale din
Roménia;

asigurd pregitirea Caietelor de sarcini §i propune criterii de evaluare pentru realizarea
achizitiei, in cazul in care achizitia implica activitatea biroului;

participd in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economxc1 la atubuuea
contractelor de bunuri/servicii/lucriri, in cazul in care achlzltla implica: iv" '

urmireste derularea contractelor de achizitie publicd si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

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

analizeazi rezultatele ¢ ate ! | a lor si a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de plan care, identificd necesitatile si propune
mas e de imbunitatire a activitijii;

completeazd si pastreazd dosarele achizifiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor;

verificd si avizeazd facturile i transmite documentele justificative citre Directia Economici,

1 LEPRYPEEE S

vizate cu ,,Bun de platd” si ,,Certificat in privinta reahtdl regularité*™ ° T ru

93















1.

12.

transmite catre Directia Digitalizare, pe hirtie sau pe -t magnetic, informatiile de interes
ublic din sfera proprie de activita si/sau a noilor ficari ce trebuie aduse, In vederea

actualizarii in timp util a site-ului Primariei Sectorului2;

gestioneaza si actualizeazd 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 legisl 1 in vigoare a corespondentei interne si

externe adresate compartimentului;

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

informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executirii

atributiilor de serviciu;

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

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

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atribugiilor 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, informatiilor,

misurilor $i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupa aprobarea
acestora de catre Primarului Sectorului 2.

Autoritate (competenfe):

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

urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

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

semnaleaza conducerii institutiel orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostintid Tn timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi
direct domeniul In care are responsabilitati si atributii.
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d)

€)
f)

g)
h)

i)
)
K)
D

asigurd funcjionarea si intrefinerea serverelor si a sistemelor : operare aferente (Firewall-uri, Active
Directory, servere de Tsiere, servere baze de date, server  tivirus, servcr SharePoint, servere
virtualizare, server posta electronic, servere de aplicatii, Network Area Storage-uri);

asigura functionarea §i intretine 2 echipamentelor de imprimare si fotocopierc;

asigurd functionarea si intretinerea echipamentelor active si pasive de retea;

aloca caracteristicile si drepturilc utilizatorilor pentru resursele partajate in refea si de comunicare;
initiazd, elaboreazé si participa la proiccte de informatizare hardware pe diferite sectoare de activitate
ale institutiei in functie de specificul si complexitatea activitifii domeniului in care urmeazi a fi
implementate;

inifiaza si elaboreaza proiecte si politici de securitate [T&C;

ini{iaza, elaboreaza, actualizeaza si testeaza procedurile de back-up si restaurare in caz de dezastru;
asigurd realizarea activitétilor impuse de strategia de informatizare a administratiei publice locale;
realizeazd documentatia tehnicd si participd la realizarea documentatiei de atribuire pentru
pro¢« lurile de achizitie a echipamentelor de calcul;

m) participd la receptia calitativd a echipamentelor de tehnici de calcul achizifionate pentru toate

n)
0)

serviciile Primariei;

participd Tn comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor

de bunuri/servicii/lucriri, in cazul in care achizifia implici activitatea serviciului,

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

activitatea structurii:

» asigurd monitorizarea §i raportarea incheierii/atribuirii/intérzierii contractelor de achizifit
publice/acord - cadru lucrdri de servicii, produse si lucrdri, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeazi activitatea structurii;

» analizeazd rezultatele obfinute in urma implementd  contractelor si a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele | xconizate  ctapa de planificare, identifica necesitéjile si propune
masurile de imbunatitire a activitafii;

» completeazd §i pastreazd dosarele achizifiilor publice referitor la urmdrirea §i derularea
contractelor;
verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Econornica,
vizate cu ,,Bun de platd” si ,Certificat in privinta realititii, regularitafii si legalitafii” pentru
sumele de plati de citre compartimentele nominalizate prin Dispozifia Primarului Sectorului 2 nr.
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrdrilor, serviciile prestate si altele asenienea,
conform angajamentelor legale incheiate;

» intocmeste documentatia necesard efectudrii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /

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

structurd;

verificd si avizeazd documentele pentru eliberarea par 13 sau totald a garantiilor de buna

executie, alte retineri pentru lucrdrile de proasti calitate, penalitati de Intdrziere, daune etc.

» analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizifie publicd/
acordurilor - cadru in condifiile legii;
participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin D Primar;

» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizific publici /
acordurilor cadru in conditiile Legii $i urmeaza procedura de avizare si semnare necesara pentru
incheierea acestora;
intocmegte proiectele de hotérére si rapoartele de specialitate, realizeazi demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de cédtre Consiliul Local Sector = a indicatorilor tehnico-
ece omici din docun tatia de av - 1butiilor structurii;
elaboreazd in 2 exemplare documentele constatatoare prevdzute la art. 166 din Hotdrlrea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizifie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice
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» face propuneri de modificarc/ completarc a modelelor de contract de achizitic publicd urmare a
monttorizarii §i deruldrii contractelor;

pastreazd, gestioneazd §i urmdreste actualizarea documentafiilor, a planurilor, schemelor si alte

informatii cu privire la retelele de calculatoare;

q) asigurd asisten{i tehnicd de specialitate pentru operarea si functionarea sistemelor de calcul (help-
desk);

- colaboreazi cu serviciile ce au atributii similare in vederea schimbului electronic de informatii din
cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local;

s) participd in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor
de bunuri/servicii/lucréri, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului;

t) participd la elaborarea cererilor de finanfare si documentelor necesare pentru programe si proiecte in
vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild si nerambursabila pentru investitii privind
imbunititirea calitafii activitdtilor din administratia municipiului i a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul serviciului;

u) participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii serviciului.

Responsabilititi (peniru personalul din structura sa):

. se implica in comisia de receptie dacé achizifia implicé activitatea specitica serviciului,

2. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice la
nivelul Sectorului 2;

3. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitdti din domeniul
de activitate al serviciului initiate de diverse compartimente din cadrul Primdriei, precum si de
instituiile si serviciile publice de interes local;
are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial i Sistemul de Management al Calitafii implementate la nivelul institutiei in
concordan{d cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificarilor
legislative, structurii organizatorice, reglementérilor interne $i a Tmbunétatirii continue a proceselor;
gestioneazid riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv Intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodicid a
acestuia;

6. riaspunde de solufionarea la termen si conform cu legislafia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate serviciului;

7. rispunde de p#strarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor
de serviciu,
raspunde de realizarea la timp §1 Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de cétre conducerea institufiei §i de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;
rd ande, tri tdi - tiilor legale, de ¢« ctitudinea siex  tatea date isurilor
si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

10. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandérilor auditului intern, dupa aprobarea
acestora de céatre Primarului Sectorului 2.

‘oritate (cc  retei ):
1. reprezintd si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu $i a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia,

2. urmdreste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;
3. claboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/instituiei;
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>
ff)

participd in comisiile : receptie a produselor/ serviciilor/ lucrdrilor contractelor — rulatc la
nivelul servicivlui, conform imputern” ©  primite prin Dispo:  ie de Primar;

intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificdrii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeazi procedura dc avizare i semnare necesard pentru
incheierea acestora;

intocmeste proiectele de hotdrdre 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 previzute la art. 166 din Hotararea nr.
395/2016 din - 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 $i deruldirii contractelor;

de contract de achizitie publicd urmare a monitorizirii si deruldrii contractelor;

participd la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe si proiecte

in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild §i nerambursabild pentru investifii privind
imbunétatirea calitatii activitatilor din administrafia municipi 11 $i a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul biroului;

gg) participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii biroului,

Responsabilitafi (pentru personalul din structura sa):

se implicd in comisia de recepfic daca achizifia implica activitatea specifica biroului;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitifii implementate la nivelul
institutiei in concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea biroului, ca urmare a
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementérilor interne i a imbunatigirii
continue a proceselor;

raspunde de solutionarea la termen s1 conform cu legislatia Tn vigoare a corespondentei interne si
externe adresate biroului;

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

gestioneaza $1 actualizeazd informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate;

raispunde 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;

rispunde de indeplinirea cu profesionalisin, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de ser ¥ aducd| udiciiit b el
rispunde de realizarea ta nmp §1 ntocmal a awioujilor ce-i revin potrivit legii, a programetor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institufiei 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, _1pa aprobarea
acestora de cétre Primarului Sectorului 2.

Autoritate (competenfe):
reprezintd si angajeaza institutia numai n limita atributiilor de serviciu ¢ a mandatului rara i coa

incredintat de ¢£* = conducerea acesteia;
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1901/2018, privind recepfia bun'  Hr, executia lucrdrilor, st siciile prestate si altele asemcnea,
conform angajamentelor legale In  iate;

~ intocmeste documentafia necesard efectudrii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizifie publica produse/ servicii/ lucrari dcrulate de
structurg,

7 verificd g1 avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buni
executie, aite refineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalitéti de intdrziere, daune etc.

» analizeazi 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 Dispozifie de Primar;

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

> intocmeste proiectele de hotarare si rapoartele de specialitate, realizeazd demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de cétre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii;

» elaboreazd in 2 exemplare documentele constatatoare previazute la art. 166 din Hotérarea 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 publicid urmare a
monitorizarii si derulérii contractelor;

i} participa la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe i proiecte
in vederea atragerii de fonduri cu finanfare rambursabild si nerambursabild pentru investitii privind
imbunitifirea calitafii activitafilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul compa mentului;

jparticipa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitdtii compartimentului.

esponsabilitdti (pentru personalul din structura sa):

1. se implici in comisia de recepfie daci achizifia implica activitatea specifica compartimentului;

2. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice la
nivelul :ctorului 2;

3. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérdri referitoare la activitafi din
domeniul de activitate al compartimentului inifiate de diverse compartimente din cadrul
Primdriei, precum si de institutiile §i serviciile publice de interes local;

4. are obligaia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de

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

mstltutlel m concordan[a cu modificérile ce intervin in activitatea compartimentului ca urmare a

mo:’ ‘ org 1izatorice, regler ntdrilor sl a it&tirii

continue a proceselor;

gestioneazd riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control

Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodici a

acestuia;

6. raspunde de solutionarea late ensi nform cu legislatia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compartimentului;

7. raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter cor..Jdential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;
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8. raspundc de rcalizarca la timp si int mai a atributiil  ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institufiei $i de raportarea asupra modu” * de
realizare a acestora,

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

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

ki

Autovritate (competenfe):

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

incredintat de cétre conducerea acesteia;

urmdareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

claboreaza proceduri documentate (PS, PL} pentru activitatea structurii/institutiei;

4, semnaleazd conducerii institujiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeazd direct domeniul in care are responsabilitafi si atribugii

i

RI °T1 A1)

Aceastd dire e este subordonatd direct Primarul  Sectorului 2 si are urmitoarea Structura
organizatorica:
1.1. Serviciul Contencios;
1.2. Serviciul Asistenta Juridici;
1.3. Serviciul Autoritate Tutelara.

Afributiile definitorii ale Directiei Juridice sunt:

reprezentarea autoritafilor administratiei publice locale (Primarul Sectorului 2, Consiliul Local al

Sectorului 2}, a unitéfii administrativ teritoriale (Sectorul 2 al I nicipiului Bucuregti) sau Primariei
:ctorului 2, dupé caz, in fafa instanfelor de judecatd organizate pe teritoriul Romaniei, a Curtii

Constitutionale, Curtii de Conturi, la structurile de mediere, a parchetelor §i a altor organisme cu

activitate jurisdicfionala (Consiliul National de Solugionare a Contestatiilor, Consiliul Concurentei

si alte asemenea), Birourilor Notariale, a Birourilor de avocati, Birouri de executori judecitoresti,

altor servicii sau institufii publice, prin intermediul consilierilor juridici din cadrul Serviciului

Contencios;

< avizare acte juridice incheiate la nivelul institutiei;

"

%+ consultantd de specialitate;
# acordd viza de ,,.un de platd" potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului Sectorului 2.
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formuleaza cereri de interventic i a : cereri conexe necesare solutiondrii litigiilor;

tormuleaza raspuns 1 Interogator  si propune Interogatorii in cazul administrarii acestor probator
formuleaza cai de atac ordinare si extraordinare;

solicitd informatii/documente necesare solufiondrii litigiilor;

transmite rapoartele de expertiza cétre compartimentele tehnice de resort In vederca formulrii
punctelor de vedere si obiectiunilor, dupi caz;

informeazd compartimentele cu privire la solutitle pronunfate de instantele de judecata;

informeazd periodic conducatorul institufiei, Secretarul General al Sectorului 2, conducitorii
compartimentelor emitente, cu privire la litigiile aflate in curs de solutionare pe rolul instantelor;
solufioneazd plangerile prealabile formulate impotriva actelor administrative, in baza Legii
Contenciosului Administrativ,

solutionarea corespondentei repartizatd la nivelul serviciului, atisarea actelor de proceduri
comunicate de catre autoritafile, institufiile $i organismele previzute de lege.

gestionarea bazei de date a litigiilor, corespondenta in format fizic si electronic, primire/transmitere
corespondentd, afisar¢/dezafigare acte procedurale, etc..

asigurd, semestrial, informarea Consiliului Local al Sectorului 2 cu privire la stadiul derularii
litigiillor precum gi cu privire la modul de solutionare al litigiilor pentru care s-a asigurat
reprezentarea In instantd a autorititii deliberative prin consilierii juridici in baza hotarérilor adoptate
sau pentru care au fost achizitionate servicii de asistenta si reprezentare juridici in baza hotararilor
adoptate in acest sens.

asigurd, trimestrial, informarea Primarului Sectorului 2, Secretarului General al Sectorului 2,
Arhitectului $ef si Subcomisiei Locale Sector 2, dupa caz, cu privire la derularea [itigiilor avind ca
obiect anulare acte administrative (hotarari CLS 2, dispozitii, autorizatii de construire, certificate de
urbanism, litigii de fond funciar).

asigurd informarea imediatd a Primarului Sectorului 2 si conducétorilor structurilor de resort, cu
privire la hotérdrile judecdtoresti pronuntate ce afecteazi interesele autoritatilor si institufiilor
publice (pretenfii, reparare prejudicii, daune interese, penalitdti de intdrziere, cheltuieli de judecats,
etc.).

ssponsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

se implica In comisia de evaluare precum si in de recepiie dacd achizitia implica activitatea specifici

serviciului;

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

[ntern Managerial §i 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, reglementérilor interne gi a Tmbunatéfirii continue a proceselor;

gestioneazad riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control

[ntern/Managerial, respectiv intocmirea Re¢ strului Riscurilor, cét §i actualizarea periodicd 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 §i a celor intemeiate pe Legea
3470

rispunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si de péstrarea secretului datelor si al

informatiilor cu caracter confidenfial definute sau la care are acces ca urmare a executérii atribufiitor

de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu1 3 S

legii privind protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal g1 hbera

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 si aducd prejudicii institutiei,
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8. ridspundc de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legti, programelc  aprobate
sau dispuse expres de citre conducerea institutiei §i dc raportarea asupra odului dc realizare a
aeestora;

9, raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si cxactitatea datelor, informatiilor, masurilor
si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite.
transmite catre Serviciul Digitalizare, pe hartie sau pc suport magnetic, informatiile de interes public
din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in vederea actualizirii in
timp util a site-ului Primériei Sectorului 2;

11, gestioneazd si actualizeaza informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de
activitate;

12. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la nivelul
Sectorului 2;

13. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomanddrilor auditului intern, dupd aprobarea
acestora de cétre Primarului  :ctorului 2.

utoritate (competenfe):

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

2. depune toate diligentele, cu profesionalism si loialitate in activitatea de reprezentare in fata organelor
judecatoresti gi a altor organisme cu activitate jurisdictionala;

3. urmiregte permanent perfecfionarea pregatirii profesionale;

4, elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatca structurii/institufiei;
semnaleaza conducerii institutici orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostina in timpul indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi
direct domeniul in care are responsabilitafi si atributii.

{ k4 rviciul  ster i aridica

Prin intermediul Serviciului Asistentd Juridicd se realizeazd intocmirea, dupa caz si avizarea
actelor juridice incheiate la nivelul Sectorului 2/Primiriei Sectorului 2/Consiliului Local al Sectorului 2
si consultantd de specialitate.

Atributiile serviciului sunt urmdtoarele:

a) asigurd asisten{d juridicd pentru compartimentele din cadrul institutiei si raspunde solicitarilor
petentilor externi, in limitele prevézute de lege si conform competentelor serviciului;

b) analizeaza modalitatile de recuperare a cheltuielilor de judecata prin participare la comisia de
specialitate constituitd in ac t sens;

¢) exercitd controlul de legalitate asupra raporturilor juridice (contracte, protocoale, acorduri)
incheiate de Primaria/Primarul Sectorului 2 Bucuresti, Consiliul Local al Sectorului 2 Bucuresti
sau U.A.T. Sector 2, cu agentii economici §i alte organisme de drept public. 1 privat;

d) poate participa in cadrul comisiilor de evaluare constituite in vederea atribuirii contractelor de
achizifie publica;

e) participid in cadrul Colectivului de lucru/Subcomisiel pentru aplicarea legilor fondului funciar;

f) participd la colectivul de lucru al Comisiei constituite conform Legii 550/2002;

g) poate participa in orice alte comisii constituite la nivelul Primérie1 Sectorului 2, care necesiti
asistenta juridicd de specialitate;
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h)

i)
h))

k)
1)

p)

scmnalcazd apa 1a actelor normative noi Primart 1 Scctorului 2, Viceprimarilor Scctorului 2,
Secreta lui General al Scctorului 2 si conducatorilor compartimentelor din structura Primiriei
Sectorului 2, respectiv a servictilor publice de interes local;

solutionarca corespondeniei repa  zatd la nivelul serviciului;

gestionarea bazei de date a actelor juridice avizate pentru legalitate in cadrul Serviciului
Asistentd Juridicd (inclusiv contractele de achizitie publica), corespondenta in format fizic si
electronic, primire/transimitere corespondenta, etc.;

fntocmeste “Registrul unic de contracte”

analizeazi modalitafile de recuperare a cheltuielilor de judecatd prin participare la comisia de
specialitate constituitd in acest sens;

asigurd indeplintrea atribufiilor privind protecfia datelor cu caracter personal, contorm
reglementarilor legale in vigoare;

asigurd pregitirea Caietelor de sarcini §i propune criterii de evaluare pentru realizarea
achizifiei, Tn cazul in care achizijia implicd activitatea serviciului,

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 achizifii
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse si lucrdri, incheiate la nivelul Primdriei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeazi activitatea structurii;

analizeazd rezultatele obfinute in urma implementérii contractelor $i a monitorizirii execufiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identificd necesitétile si propune
masurile de imbunatitire a activitatii;

completeazd §i péstreazd dosarele achizitiilor publice referitor la urmadrirea $1 derularca
contractelor;

verificd §i avizeazd facturile §i transmite documentele justificative cétre Directia Economici,
vizate cu ,,Bun de platd” s ,.Certificat in privinta realititii, regularititii $i legalitafii” pentru
sumele de platad de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr,
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrérilor, serviciile prestate si altele asemenea,
conform angajamentelor legale incheiate;

intocmeste docun 1tatia necesard efectudrii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrdri derulate de
structurd;

verifici si avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buna
execufie, alte retineri pentru lucririle de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc.
analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizifie publicd/
acordurilor - cadru in conditiile legii;

participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrdrilor contractelor derulate la
mvelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;

intocmeste actele adifionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publici /
acordurilor cadru n conditiile Legii $i urmeaza procedura de avizare §i semnare necesard pentru
incheierea acestora;

intocmeste proiectele de hotérare si rapoartele e specialitate, realizeazd demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobate de cétre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atribugiilor structurii;

elaboreazd in 2 exemplare documentele constatatoare previzute la art. 166 din Hotdrdre nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de " 1f 1 "licd/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 $1 deruldrii contractelor;

participd la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe $i proiecte
in vederea atragerii de fonduri cu finanfare rambursabild si nerambursabild pentru investifii
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priv 1d imbunatajirea calitajii activitatilor din administr  a municipiului si a vietii locuitorilor
acestuia, in functie de specificul serviciului;

q) participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii serviciului.

sspo sabilitdti (pentru personalul din structura sa):

se implicd in comisia de receptic dacd achizitia implica activitatea specifica serviciului;

2. intocmeste rapoarte de specialitate, referate, informéri necesare elabordrii unor acte
administrative, precum si proiecte de acte administrative din domeniul de competenii;

3. asigurd consilierea juridica Tn cadrul comisiilor de specialitate, a sedintelor de instruire, dupa
caz, audientelor st programului de lucru cu publicul.
are obligatia de a propune actualizarea procedurilor de lucru 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, reglementdrilor interne si a imbunétatirii
continue a proceselor;

5. gestioneazid riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
[ntern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, ¢dt si actualizarea periodica a
acestuia;

6. transmite catre Directia Digitalizare, pe hartic sau pe suport magnetic, informatiile de intcres
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. gestioneazad si actualizeaza informatiile de pe Spatjiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate;

8. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investifii publice la nivelul
Sectorului 2;

9. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislaia in vigoare a corespondeniei internc si
externe adres e servic i

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

11. rispunde 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;

12. raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea sd aduc prejudicii institutiei;

13. rispunde de realizarea la timp §i intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit l¢ i, programelor
aprobate sau dispuse expres de cdtre conducerea institujiei i de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

1 raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
n “surilor i sa nilor stipulate in documentele intocmite;

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

Autoritate (competente):

1. reprezinté si ’ nst’” 3 numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia;
urmdreste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;
elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

4. semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostinida in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacad acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.
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=13

Servi A orit

Acest serviciu este direct subordonat directorului executiv al Directiei Juridice
Serviciul Autoritate Tutelard, prin exercitarea atribuiilor sale realizeaza ocrotirea persoanei fizice,

in limita competentei potrivit dispozifiilor Codului Civil.

a)

b)

£)

h)

1))

Atribufiile serviciului sunt urmatoarele:

intocmeste formalitafile necesare pentru emiterea dispozifiillor de curateld speciald, respectiv
autorizare a persoanelor ocrotite;

asigurd consiliere juridicad gratuita in vederea incheierii contractelor de vanzare-cumpirare sau de
donatie ori in vederea constituirii de garan{ii mobiliare sau imobiliare, care au ca obiect bunutile
mobile ori imobile ale persoanei varstnice cu domiciliul sau resedinta in subdiviziunea administrativ
— teritoriala Sector 2;

asistd persoana varstnicd cu domiciliul in Sectorul 2, la cererea acesteia sau din oficiu, dupi caz,
potrivit Legii nr. 17/2000, republicati, la incheierea unor acte juridice, in scopul intrefinerii si
acesteia se vor stipula expres in actul juridic incheiat de notarul public, sub sancfiunea nulititii,
dupi prezentarea Propunerilor Autoritatilor Tutelare si a Delegaftei pentru inspectorul care asiguri
asistarea persoanei varstnice, documente aprobate la nivelul Primériei Sectorului 2;

intocmeste anchetd sociald in termen de 24 de ore de la inregistrarea sesizarii, cu privire la
neexecutarea obligatiel de intrefinere si de ingrijire a persoanei virstnice, ca urmare a sesizirii
inregistratd de catre orice persoana fizicd sau juridicd si, de asemenea, la sesizarea din oficiu a
Autoritétii Tutelare;

solicitd in termen de 24 de ore Agentiei Judefene pentru Plaji si Inspectie Sociald sa realizeze, in
maxim 3 zile de la solicitare, o investigatie privind respectarea drepturilor persoanei vérstnice de
citre furnizorul de servicii sociale;

efectueaza demersurile necesare in vederea executarii obligafiilor Inscrise in actul juridic incheiat
sau solicitd instanfei judec#toresti rezilierea contractului de intrefinere in nume propriu si in
interesul persoanei intretinute pentru neindeplinirea obligatiilor din contract $i dacd este cazul
formuleaza plangere penald ca urinare a raportului de anchetd sociald si, dupa caz, a rezultatului
investigatiei comunicat de catre Agentia Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociali;
intocmeste rapoarte de anchetd psihosociald la cererea instantelor judecitoresti, la solicitarea
Biroului Notarului Public si a autorititilor publice, cu exceptia cazurilor in care este necesardi
participarea unui psiholog (acestea intra in competenja D.G.A.S.P.C. Sector 2); intocmeste rapoarte
de anchetd sociald in temeiul Legii nr. 202/25.10.2010 privind unele méasuri pentru accelerarea
solutiondrii proceselor, ART. XVIII, punct 15, ART. 127. ind. 1, prin deplasarea la domiciliul
minorilor cercetati penal, respectiv al persoanelor in proces de punere sub i ‘rdictie la cererea
Institutului National de Medicind L--1ld ,,Mina Minovici” Bucuresti (unitate sani ’
specialitate), pentru realizarea experuzei medico-legale la solicitarea Sectiilor de Polifie,
Parchetelor si Instantelor de judecat;

gestioneaz3 dosarele de tuteld/curateli ale persoanelor ocrotite,

primeste cererile referitoare la exerci ea tutelei, cu p 11 la bunurile inc lui af sub 1teld
sau ale interzisului judecitoresc ori, dupd caz, cu privire la supravegherea modului in care tutorele
administreaza bunurile acestuia, precum si cele izvorétc din curatela speciali instituitd conform art.
167 din Codul Civil;

consiliaza petentii cu privire la intocmirea acestor cereri (dare de seami anuald, descarcare de
gestiune, autorizare acte de dispozitie etc.);
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)} directioneazd ace :cer cdtre instantd, in vederea solutiondrii lor, atagnd un raport detaliat al
dosarului de tutela privir - confinutul acestuia i orice alte  formatii 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 Tutelard va transmite un raport detaliat al dosarului de tuteld privind confinutul acestuia
si orice alte informatii relevante, precum si o evaluare preliminard a cererii;

m) efectueazd, prin sondaj, verificdri periodice in teren si intocmeste rapoarte pentru semnalarea
cazurilor ce presupun interventia instanici de tuteld, ca de ex: deces tutore, inlocuire tutore,
insugirea de bunuri ale minorutui aflat sub tuteld/interzisului judecatoresc de citre tutore/périnte,
admintistrare necorespunzatoare a bunurilor minorulu aflat sub tutel&/interzisului judecitoresc sau
alte cazuri care s¢ Incadreazi in ,fapte pdgubitoare pentru minorul aflat sub tuteld/interzis
judecatoresc”, conform dispozitiilor art. 155 din Codul civil;

n) sesizeazd Serviciul Contencios pentru formularea unor denunfuri privind invocarea gestiunii
frauduloase previzute de art. 242 Cod Penal;

o) comunica persoanele propozabile pentru numire in calitate de tutore/curator/ membru in consiliul de
familie, propuse de reclamant, familia si cei apropiaji persoanclor pentru care se impun mésuri,
administratorii §i locatarii de la locul de domiciliu ai acestora, la instania de tuteld pentru
respectarea dispozitiilor art. 118,170,125,180 din Codul civil;

p) intocmeste inventarul bunurilor minon i/interzisului judecitoresc, conforim dispozitiilor art. 140
din Codul civil, in calitate de delegat al instan{ei de tutela;

q) ecfectucazad un referat/anchetd privind situafia invocatd in cerere, respectiv dacd actul corespunde
nevoii minorului aflat sub tuteld/interzisului judecatoresc sau daca prezintd un folos neindoielnic
pentru minorul aflat sub tuteld/interzis judecatoresc, conform dispozitiilor art. 145 din Codul civil;

r) efectueaza, prin sondaj, verificdri pe teren pentru realizarea controlului efectiv $i continuu asupra
modului Tn care tutorele gi consiliul de familie i1 indeplinesc atributiile cu privire la persoana
tutelatd gi bunurile acestuia, previzut de art. 151 din Codul /il si sesizeaza instanfa de tuteld in
cazurile prevazute de art. 163 din Codul civil pentru aplicareca amenzii civile, comunici instanfei de
tuteld toate actele, dovezile si autorizirile existente in dosare de tuteld solicitate de cétre acestia,
iar pentru indeplinirea acestei activitiiti colaboreaza cu serviciile de specialitate, pe acest domeniu,
ale autoritdfilor administrafiei publice, cu institutiile §i serviciile publice specializate pentru
protectia copilului, asisten{fi sociala sau institutiile de ocrotire, dupi caz;

s) tine evidenta persoanelor ocrotite si a patrimoniului acestora se gestioneaza in colaborare cu alte
Directii ale Primériei Sectorului 2 si Institugiile Subordonate Consiliului Local,

t) verificd si gestioneazd la zi dosarele de tuteld ale persoanelor puse sub interdictie, propune
aprobarea Dirii de :amd anuale sau péné la data la care ies din eviden{d, a Darii de Seamai
Generale, cand bolnavul interzis decedeaza sau isi schimba domiciliul in altd unitate sau subunitate
administrativ-teritoriald, tar dosarul se transferd la noul loc de domiciliu, si propune acordarea
Descircirii de Gestiune — privind modul In care tutorii si-au dus la indeplinire sarcina tutelei,
precum si intreprinde demersuri pentru menjinerea in mod permanent a legiturilor cu familia celor
ocrotiti si urmareste situatia acestora;

u) Gestioneazi actele procedurale comunicate pentru afisare de citre autoritatile, institutiile si alte
organisme previzute de lege, ce au legaturd cu activitatea Serviciului Autoritate Tutelara.

v) asigurd pregétirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea achizif’ = in
cazul in care achizifia implica activitatea serviciului;

w) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii onomici la atribuirea contractelor
de bunuri/servicii/lucriri, in cazul in care achizitia implic3 activitatea serviciului;

d)  mareste derularea contractelor de achizitie publicd si a acordurilor cadru ¢ au « obiect
activitatea structurii:

» asigurd monitorizarea §i raportarea incheierii/atribuirii/intdrzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrdri de servicii, produse si lucréri, incheiate la nivelul Primiriei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii,
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Y)

»

analizcazi rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor $i a monitorizarii exccutiei
accstora comparativ cu cele preconizate in ctapa de planificare, identific nccesitatile si propune
masurile de imbunétafire a activitatii,

completeaza si pastreaza dosarcle achizititlor publice referitor la urmaérirea si  derularea
contractelor;

verifich §i avizeazd facturile si transmite documentele justificative cétre Directia Economici,
vizate cu ,,Bun de platd” si ,Certificat in privinta realitdtii, regularitatii si legalitdfii” pentru
sumele de platd de citre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr.
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrérilor, serviciile prestate si altele asemenea,
conform angajamentelor legale incheiate;

intocmeste documentatia necesard efcctudrii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ docuinentelor justificative de achizitie publicd produse/ servicii/ lucrari derulate de
structurd;

verificd si avizeazd documentele pentru eliberarca partiald sau tota  a garantiilor de buni
executie, alte refineri pentru lucrérile de proasta calitate, penalitafi de intdrziere, daune etc.
analizeazi si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizifie publica/
acordurilor - cadru n conditiile legii;

participd in comisiile de receptic a produselor/ serviciilor/ lucrdrilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform Imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;

intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificirii contractelor ¢ achizifie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeazi procedura de avizare gi semnare necesari pentru
incheierea acestora;

intocmegste proiectele de hotdrare si rapoartele de specialitate, realizeazd demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de citre 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 Hotérdrea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizifie public®¥acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice

face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizifie publicd urmare a
monitorizarii si deruldrii contractelor;

participa la elaborarea cererilor de finantare i documentele necesare pentru programe $i proiecte in
vederea atragerii de fonduri cu finanjare rambursabila $i nerambursabild pentru investitii privind
imbunatitirea calititii activitatilor din administratia municipiului $i a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul serviciului;

participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri ramburs  ile sau nerambursabile specifice
activitatii serviciului.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerinfelor privind  stemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calititii implementate la nivelul
institutiei in concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a
modificirilor legislative, structurii organizatorice, reglementirilor interne $i a fmbunatafirii
continue a proceselor;

:stioneaza riscurile la nivel e serviciu pentru impler ntarea Sistemului de Control In m
Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodici a acestuia.
transmite ciitre Directia Digitalizare, pe hlrtie sau pe s ort magnetic, informatiile de interes
public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificéri ce trebuie aduse, in vederea
actualizirii n timp util a site-ului Primériei Sectorului 2;
gestioneazd si actualizeaza informatiile de pe Spagiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate;
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I1.

12.
13.

contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii  ublice la nivelul
Sectorului 2;

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

raspunde de incheierea, cu obiectivitate si fard partinire, a actelor scrise privind rezultatele
verificarilor; da dovada de exigenta, fermitate, corectitudine, comportare civilizatd;

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

rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea s aducé prejudicii institugiei;
rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institt i si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

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

se implica in comisia de receptie dacd achizitia implicd activitatea specificd serviciului;

are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandérilor 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;

urmireste permanent perfectionarea pregétirii profesionale;

elaboreazi proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleazi conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostin{d in timpul indeplinirii sarcinilor sau in atara acestora, chiar dacd acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitafi §i atribugii
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Aceastdi directie este subordonatd direct Secr  ului General al Sectorului 2 al M icipiul
Bucuresti §i are urmatoarea structurdi organizatorica:

*s

*

oS

*

.,
e

1. Serviciul Administratie Publica Locala,
2. rviciul Arhiva, Evidenta Electorala si Secretariat
2.1 Compartiment Arhivi

Atributiile definitorii ale Directiei Administratie Publica Locala sunt:

organizarea sedintelor ordinare sau extraordinare, dupa caz, ale Consiliului Local Sector 2;

asiguri secretariatul Consiliului Local Sector 2;

evidenta, gestionarea si comunicarea actelor administrative emise la nivelul autoritafii administratiei
publice locale sector 2;

efectuarea operatiunilor legale in Registrul lectoral;

asigurarea cadrului organizatoric si institutional pentru desféasurarea procesului electoral;

realizarea mésurilor de eficientizare a activitafii arhivistice $i simplificarea procedurilor privind
accesul si obtinerea documentelor de arhivi de cétre beneficiari;

tinerea evidentei §i comunicarea citre 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 administratiel publice locale a Municipiului
Bucuresti (Priméria Municipiului Bucuresti/Consiliul General al Municipiului Bucuresti), Institutia
Prefectului Municipiului Bucuresti) sau alte institutii publice locale sau centrale, transmise Primiriei
Sector 2 si aflate in evidenta Directiei Administrafie Publicad Locali;

asigurd organizarea Monitorului Oficial Local precum i asigurarea publicarii documentelor potrivit
prevederilor legale;

asigurd aplicarea dispozitiilor legale privind transparenta decizionald;

identificd activitatile vulnerabile ce pot duce la aparitia unor riscuri si gestioneaza functiile sensibile
constatate la nivelul directiei;

b 41

acordi viza de ,,bun de plata” potrivit imputernicirii primi’ prin Dispozitia Primarului Sectorului 2.
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comunicd de indatd, de regula prin mijloace electro e, proiectele de hotdrare inregistrate
la nivelul Primidriei Sector 2 citrc 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, dupd caz, conform rezolutiei Secretarului
General al Sectorului 2;
verificd, definitiveazd si elaboreazd, dupa caz, proiectele de hotdrire initiate in conditiile
legii, in conformitate cu normele de tehnica legislativd si le inainteaza Secretarului General
al Sectorului 2 in vederea avizirii;
asigurd transmiterea proiectelor de hotardre catre comisiile de specialitate ale consiliului
local, in vederea emiterii avizelor, realizeazi activitafi de secretariat la nivelul Consiliult
Local Sector 2 (inregistrare adrese, avize etc.);
redacteazd §1 prezintd Secretarului General al Sectorului 2 spre avizare, adresele de
restituire/reanalizare/ modificare/completare a proiectelor de hotdrdre ce nu intrunesc
conditiile de legalitate;
redacteaza Dispozitia Primarului Sectorului 2 privind convocarea sedintei Consiliulu.
Local Sector 2 si asigurd aducerea acesteia la cunogtinta publicd, in condifiile legii,
precum $i comunicarea cétre consilierii locali, prin orice mijloace de comunicare, in
conditiile legii;
asigurd, cu sprijinul compartimentelor de resort, publicarea pe site-ul institutiei a
roiectelor de hotirdre ce urmeaza a fi analizate in sedinte publice de cétre Consiliul Local
Sector 2, cu respectarca reglementérilor in vigoare privind protecfia datelor cu caracter
personal;
participa la sedintele in plen ale Consiliului Local :ctor 2 si redacteazi procesul verbal al
sedintei, pe baza inregistrérilor audio/video efectuate de compartimentele de resort; asigura
comunicarea/afigsarea procesului verbal in conditiile legii;
redacteazid hotardrile adoptate de Consiliul Local Sector 2, le inainteazd spre semnare
Presedintelui de sedin{a si spre contrasemnare Secretarului General al Seetorului 2, asigura
inregistrarea acestora §i comunicarea catre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, in
termenul prevazut ¢ L : Primarului _ectorului 2, Primériei Municipiului Bucuresti, in
vederea pul cdrii in Monitorul C cial =~ Municipiului Bucuresti, institufiilor si
persoanelor fizice sau juridice interesate;
asigurd, cu sprijinul compartimentelor de resort, publicarea pe site-ul institufiei a
hotarérilor adoptate de Consiliul Local Sector 2, cu respectarca reglementarilor privind
protectia datelor cu caracter personal;
pregateste documentatia aferentd sedintelor Consiliului Local Sector 2 in vederea arhivirii
{legare, sigilare, inventariere);
fine evidenta, In format leti” si ° :tronic a hotirdrilor adoptate de onsiliul Local Sector
2;
asigurd organizarea Monitoru™ " C Lol precum i publicarea documentelor potrivit
prevederilor legale;
intocmeste documentatia cu privire la aducerea la cunostinta publicd a proiectelor de
hotdrdre cu caracter normativ supuse dezbaterii publice, cu respectarea termenelor
prevazute de Legea nr. 52/2003 privind transparenia decizionald n administratia publici,
republicata.
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votare, precum si cererile celor care doresc sa faca parte din Cor 1l experf._or clectorali; asigura spatiile
si logistica necesara deruldrii optime a programelor de testare i instruire la solicitarca Av Hritatii
Electorale Permanente, dupd caz;

¢ cfectucaza activitdti de secretariat pentru comisiile de specialitate ale Consiliului Local

Sector2;
e) inregistreazd adresele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 2;
tine evidenta proceselor verbale intocmite in timpul sedintelor Constliuiui Local Sector 2;
g) intocmeste tabelul de prezentd pentru fiecare comisie in parte, precum si pontajul consilierilor
locali;
h) asigurd preluarea interpelarilor/solicitarilor/rapoartelor transmise in timpul sedingelor

Consiliului Local Sector 2 de citre persoane/structuri abilitate si realizeazd comunicarea acestora.

asigurd evidenta si gestionarea interpeldrilor, informdrilor, comunicarilor de raportare
activitdti etc., adresate de consilierii locali sau alte persoane fizice sau juridice prezente la sedinte, atéit
primarului, secretarului, dar si conducitorilor serviciilor publice de interes local infiintate de Consiliul
Local Sector 2 sau conducatorii structurilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului
2, asigurnd preluarea acestora in timpul sedintei, inregistrarea in Registrul special creat la nivelul
Consiliului Local Sector 2, transmiterea spre solutionare, preluarea rispunsurilor si comunicarea
acestora, citre persoanele care au formulat interpeliri;

j) asiurd evidenta si comunicarea catre Consiliul Local Sector 2/ publicarea pe site-ul oficial al
Primiriei Sectorului 2, dupd caz, a Rapoartelor, Informartlor comunicate de Primarul :ctorului 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 raportirilor anuale
elaborate de Primarul Sectorului 2, consilierii locali sau conducitorii institutiilor aflate sub autoritatea
Consiliului Local Sector 2;

k) asigurd evidenta Registrelor, convocirilor, informérilor, comunicérilor, avizelor, Rapoartelor,
fiselor de prezentd, precum si a oricéror alte documente asemenea, aferente activitétii consilierilor locali
si a comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 2 si sesizeaza Secretarul general al Sectorului
2 si dupd caz, Primarul Sectorului 2, in cazul neregulilor sau neconformitatilor identificate;

) atesteazi listele de sustindtori prevazute la art. 5 din Legea nr. 189/1999 privind exercitarea
initiativei legislative de cétre asigura pregitirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru
realizarea achizifiei, in cazul in care achizifia implica ac ritatea compartiment;

m) 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 compartiment;

f) urmaireste derularea contractelor de achizitie publici si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

» asigurd monitorizarea §i raportarea incheierii/atribuirii/intarz” ‘i cont telor de achizitii
publice/acord - cadru lucriri de servicii, produse si lucridri, incheiate la nivelul Primiriei

ectorului 2 a. . lunicipiului Bucuresti care vizeazi activitatea structurii,

> analizeazd rezultatele obtinute n urma implementdrii contractelor si a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identificd necesitatile si propune
misurile de imbunitafire a activitafii;
completeazi si piastreazd dosarele achizifiilor publice referitor la urmaérirea si  rularea
contractelor;
verificd s1 avizeaza facturile si transmite documentele justificative cétre Directia Economicd,
vizate cu ,,Bun de platd” si ,,Certificat in privinfa realititii, regularitdfii si legalitifii” pentru
sumele de plata de citre compartimentele nominalizate prin Dispozifia Primarului Sectorului 2 nr.
1901/2018, privind recepfia bunurilor, executia lucridrilor, serviciile prestate si altele asemenea,
conform ar 3jai  telor legale incheiate;
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« asigurd pregitirea Caietelor de sarcimi §i  ropune criterii de evaluare pentru  ilizarea
achizitiei, incazul In care achizifia implica activitatea compartiment;
participd in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea
contractelor de bunuri/servicii/luerdri, in cazul in care achizifia implica activitatea compartiment;

+ urmareste derularea contractelor de achizifie publicd si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

> asigurd monitorizarca i raportarea incheierii/atribuirii/intdrzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrdri de servicii, produse si lucrari, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeazi activitatea structurii;

» analizeaza rezultatele obfinute in urma implementérii contractelor §i a monitorizérii execugiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identificd necesitatile si propune
masurile de imbunétatire a activitafii;

» completeazd si péstreazd dosarele achizitiilor publice referitor la urmirirea si derularea
confractelor;

» verifica si avizeaza facturile §i transmite documentele justificative citre Directia Economica,
vizate cu ,,Bun de platd” gi ,,Certificat in privinta realitétii, regularitatii si legalitatii” pentru
sumele de platd de cétre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr.
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrdrilor, serviciile prestate si altele asemenea,
conform angajamentelor legale incheiate;
intocmeste documentatia necesard efectudrii plitilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publicd produse/ servicii/ lucriri derulate de
structura;

» verificd si avizeazd documentele pentru eliberarea parfiald sau totald a garantiilor de buni
executie, alte refineri pentru lucrdrile de proasti calitate, penalitati de intarziere, daune etc.

» analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publicd/
acordurilor - cadru in conditiile legii;
participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucririlor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;
intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificirii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii §i urmeaza procedura de avizare §i semnare necesard pentru
incheierea acestora;
intocmeste proiectele de hotéardre 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 atributiil ~ structurii;
elaboreaza in 2 exemplare documentele constatatoare previzute la art. 166 din Hotirarea 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 deruldrii contractelor;

h) participa la elaborarea cererilor de finantare §i documentele necesare pentru programe si proiecte
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild si nerambursabild pentru investifii privind
imbunatitirea calitafii activitd{ilor din administraia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul compartiment;

i) participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile

specifice activitafii compartiment.

R onsabilitati (pentru personalul din structura sa):

se implica In comisia de receptie daca achizifia implica activitatea specifica compartimentului;
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10.

raspunde de solufionarea la termen §i conform cu legislatia In v" oare a corespondeniei interne si
externe adresate compartimentului;

are obligatia de a act liza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management  Calitafii implementate la nivelul
institufiei in concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne i a imbun#tatirii
continue a proceselor;

gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét $i actualizarea periodica a
acestuia.

transmiite compartimentului de resort pe hértie 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 Primiriei Sectorului 2;

gestionecaza §i actualizeazd 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 pistrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu;

are responsabilitatea de a utiliza si prelucra datele cu caracter personal cu respectarea
prevederilor legii privind protectia persoanclor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abjine de la orice (apti care ar putea si aduci prejudicii institugiei;
rispunde de realizarea la timp si intocmai a atribufiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei $i de raportarea asupra modului de
realizare a  estora;

raispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,

mdsurilor si sanc{iunilor stipulate in documentele intocmite;

3. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandirilor auditului intern, dupé aprobarea

acestora de citre Primarului Sectorului 2.

‘(con_ er ):

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

urmire e permanent perfecfionarea pregitirii profesionale;

claboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institutiei;

semnaleaz3 conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinid in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilitii §i atribufii.
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precum si Centrului ! itar Sector 2. leg: - de reparatii. intretinere echipamente (climatizare, lifturi, retea
electrica etc.)

d

ribugii”  compartimentului sunt urmétoarele:

. intoctmeste propuneri pentru modernizarea echipamentelor §i a instalatiilor tehnice care deservesc

sediile administrative ale Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti conform atributiilor acestei
structuri;
asigurd mentenanta sistemelor tehnologice, autovehiculelor si utilajelor ce deservesc sediile
administrative ale Primériei Sectorului 2, pentru;
v Echipamente:
- management refele electrice,
- climatizare,
- terimice,
- sub presiune si de ridicat (ascensoare),
v Autovehicule si utilaje ce deservesc sediile Primariei Sectorului 2

. initiazd demersurile oficiale in vederea certificarii/recertificarii echipamentelor si a personalului

deservent, care intrd sub incidenfa ISCIR respectiv. CNCIR SA, conform normativelor si
prescriptiilor in vigoare.

intocmeste planurile de revizii si reparatii pentru toate instalatiile, echipamentele, sistemele tehnice,
autovehiculele st utilajele din sediile administrative ale Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti,
administrate de catre Compartimentul Administrare Echipamente

pastreaza, gestioneazi si urmareste actualizarea documentatiilor, a planurilor, schemelor si a altor
informatii cu privire la instalatiile eclectrice, instalatii termice, instalatiile si echipamentele de
climatizare si alte echipamente din dotarea sediilor administrative ale Sectorului 2 al Municipiului
Bucuresti;

asigurd pregatirea Caietelor de sarcini §i 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, 1n  cazul 1In care achizitia implicd activitatea
compartimentului;

. urmireste derularea contractelor de achizitie publicd si a acordurilor cadru care au ca obicct

activitatea structurii:
asigurd monitorizarea $i raportarea incheierii/atribuirii/intérzierii contractelor de achizifii
publice/acord - cadru lucréri de servicii, produse si lucrédri, incheiate la nivelul Primariei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeazi activitatea structurii;
analizeazi rezultatele obtinute In urma implementarii contractelor si a monitorizarii execufiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitigile si propune
masurile de imbunatitire a activitatii,
completeazd i pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea
contractelor;

» verifica i avizeazd facturile si transmite documentele justificative cétre Directia Economica,
vizate cu ,,Bun de platd” si ,,Certificat In privinta reali...,ii, regularitatii si legalitdlii” pentru

I S ) ' T T 1 Dispozifia Primarului Sectorului 2 nr.
190172018, privind receptia bunurilor, executia lucrérilor, serviciile prestate si altele asemeneca,
conform angajamentelor legale incheiate;

» intocmeste documentatia necesard efectudrii plétilor partiale §i finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitic publica produse/ servicii/ luc....i derulate de
structura;

» verificd i avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buni
executie, alte retineri pentru lucriérile de proasta calitate, penalitafi de intarziere, daune etc.

> analizeazi si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publici/
acordurilor - cadru in conditiile legii;
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» participd in comisiile de receptie a prc iselot/ serviciilor/ lucrérilor contractelor _:rulate la
nivelul serviciului, conform imputcrnicirii primite prin Dispozitie de Primar;

»~ intocmeste actele aditionale rezultate urmare a moditicarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si scmnarc necesara pentru
incheierea acestora;
intocmeste proiectele de hotdrare si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de citre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentagia de avizare, potrivit atributiilor structurii;

» elaboreazd 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
tace propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publica urmare a
monitorizarii si derulérii contractelor;

i. participd la elaborarea cererilor de finantare si documentele necesare pentru programe §i proiecte
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild $i nerambursabild pentru investifii privind
imbunatifirea calitatii activitifilor din administrajia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul compartimentului;

j.participa la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitdtii compartimentului.

Responsabilititi (pentru personalul din structura saj:

1. se implicd in comisia de receptie daca achizijia implica activitatea specificd compartimentului;

2. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotariri referitoare la activitafi din
domeniul de activitate al compartimentului inijiate de diverse compartimente din cadrul primdriei
precum si de serviciile publice de interes local,

3. 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 modificdrile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a modificarilor
legislative, structurii organizatorice, reglementérilor interne i a imbuntétirii continue a proceselor;

4. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea Sistemului de Control
Intern Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cit si actualizarea periodicd a acestuia;

5. transmite citre Serviciul Digitalizare, pe hértic sau pe suport magnetic, 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 Primériei Sectorului 2;

6. gestioneazd si actualizeazi informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate; :

7. > " ’buie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investifii publice la nivelul
Sectorului 2;

8. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislajic 1 vigoare a corespondentei interne
si externe adresate compartimentului;

9. raspunde de piastrarca 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;

10. 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;

11. rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea s aducs nreindicii inshitutiei:
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mijloacele de transport public, retea de stafii de incarcare electricd pe arterele mari de

circulatie, bulevarde si strizile adiacente, in conformitate cu competentele Primarici Sectorului

2;

execufia lucrdrilor de investitii noi in domeniul construirii st amenajirii zonelor dc agrement
{parcuri cu suprafata mai mare de 12 ha, gradini publice, lacuri, cursuri de apa) in conformitate
cu limitele de competentd ale Primériei Sectorului 2;

servicii de consultantd, supervizare si dirigentie de santier aferente lucrarilor de investitii noi
in domeniul construirii, si amenajdrii zonelor de agrement (parcuri cu suprafata mai mare de
12 ha, gradini publice, lacuri, cursuri de apd) in conformitate cu limitele de competenti ale
Primériei Sectorului 2;

servicii de intocmire a documentatiilor In baza cérora se executd lucréarile de investifii noi in
domeniul construirii $i amenajarii zonelor de agrement (parcuri cu suprafata mat mare de 12
ha, gradini publice, lacuri, cursuri de apd) in conformitate cu limitele de competenta ale
Primariet Sectorului 2;

b) analizeazd rezultatele obfinute in urma implementérii contractelor §i a monitorizirii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identificd necesitatile i propune
misurile de imbunatatire a activitatii;

¢) participd la elaborarea propunerilor privind finantarea investitiilor Sectorului 2 ce urmeazi a se
supune aprobérii Consiliului Local al Sectorului 2;

d) intocmeste baza de date cu privire la contractele derulate la nivelul structurii;

Art. 5. iroul ‘locument: isiProiectare

Biroul Documentatii si Proiectare este compartimentul de specialitate din cadrul aparatului
Primarului Sectorului 2 care asigurd gestionarea Programului anual de investitii precum si elaborarea
documentatiilor tehnico — economice pentru obiectivele de investitii.

Atributiile Biroului Documentatii $i Proiectare sunt:

a) 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 juridici a acestora;

b) analizeazd 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 condifiile concrete prezentate o impun;

¢} asigurd verificarea proiectelor prin specialigti verificatori de proiecte atestati;

d) verificd si receptionecazd documentatiile tehnico-economice aferente lucrarilor publice aflate
initiate sau in derulare la nivelul Primariei Sectorului 2, si t 1smite documentele justificative citre
Directia Economica;

e) raspunde pentru recepfionarea documentatiilor tehnico-economice aferente investitiilor publice
initiate sau aflate in derulare la nivelul Primariei Sectorului 2, intocmite de prestatorii de servicii;

f) pastreazi in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico-economice;

g) urnmireste graficul de realizare a contractelor incheiate;

h) intocmeste documentatia ne sard In - so” " i ’ S m a
eliberdrii/emiterii  autorizatiilor de construire/destiintare, a certificatelor de wurbanism si a
avizelor/acordurilor pentru elaborarea documentatiilor tehnico economice, a executiei lucrarilor ce se vor
realiza;

i) face toate demersurile pentru obtinerea documentelor in vederea intocmirii dosarului si a
redactdirii cererii pentru emiterea/eliberarea Certificatului de Urbanism de la Primdria Sectorului 2 sau
Primaria Municipiului Bucuresti;

J) depune si ridicd de la autorititile competente documentafia pentru emiterea/eliberarea
autorizatiilor de construire/desfiintare, a certificatelor de urbanism si a avizelor/acordurilor necesare;

k) solicita prelungirea valabilititii, de la autoritt e comnetente. a antorizatiilor  de
construire/desfiintare, a certificatelor de urbanism si/sau a avizelor/acordu
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mni) urméreste derularea contractelor de achizitic publica si a acordurilor cadru care au ca obiect

activitatea structurii:

asigurd monitorizarea §i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrdri de servieii, produse si lucrdri, incheiate la nivelul Primariej
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii;

analizeazi rezultatele obfinu  in urma implementarii contractelor si a monitorizarii execufiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identificd necesititile si propune
misurile de imbunétitire a activititii;

completeaza si pistreazd dosarele achizitiilor publice referitor la urmérirea §i derularea
contractelor;

verifica si avizeazd facturile si transmite documentele justificative citre Directia Economica,
vizate cu ,,Bun de platd” si ,,Certificat in privinta realitdtii, regularitatii si legalitatii” pentru
sumele de platd de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr.
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea,
conform angajamentelor legale incheiate;

intocmeste documentatia necesard efectudrii plétilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publicd produse/ servicii/ lucrari derulate de
structura;

verificd §i avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucririle de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc.
analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publici/
acordurilor - cadru n conditiile legii,

participd 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 modificirii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare §i semnare nccesard pentru
incheierea acestora;

intocmeste proiectele de hotirire si rapoartele de specialitate, realizeazd demersurile necesare in
vedereca 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 previazute 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 achizitic publica urmare a
monitorizérii st deruldrii contractelor;

nn) 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 imbunétatirea calitagii activitdtilor din administragia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia,
in functie de specificul biroului;

00) participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile

specitice activitatii biroului.

pp) inregistreaza si arhiveaza toate documentele legate de activitatea biroului.

_.zsponsabilitifi (pentru personalul din structura sa).

are obligatia de a actualiza procedurile documentate ¢ f ¢ elor  ind Sistemul de
Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calita{ii implementate la nivelul
instituiei In concordanfi cu modificirile ce intervin in activitatea biroului, ca urmare a
modificarilor legislative, structurii organizatorice, reglementdrilor interne $i a imbunatatirii
continue a proceselor;
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2. gestioncaza riscurile la ni* * de biroului entru in lementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodica a
acesluia;

3. transmite cétre Directia Digitalizare, pe hértie sau pe suport magnetic, informatiile dc interes
public din :ra propric de activitate si/sau a noilor modificdri ce trebuie aduse, in vederea
actualizarii in timp util a site-ului Primariei S -orului 2;

4. gestioneazi si actualizeazd informatiile de pe Spatiul Virtual corespunzéitoare domeniului de
activitate;

5. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investifii publice la nivelul
Sectorului 2;

6. rispunde de solufionarea la termen si conform cu legislatia In vigoare a corespondentei interne si
externe adresate biroului;

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

8. raspunde de indeplinirca cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine dc la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

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

10. rispunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institufiei, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

11. rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor gi sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

12. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandarilor auditului intern, dupé aprobarea
acestora de cétre Primarului Sectorului 2.

:  mp :nte):

1. reprezintd gi angajeaza institutia numai in limita atribufiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de cétre conducere;

2. urmireste permanent perfectionarea pregitirii profesionale;

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

4, semnaleazi sefului ierarhic superior orice probleme deosebite legate de activitatea institugiei ,
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacé acestea
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitéti si atributit.

e

Art. b. Compartimentul Derulare Investitii

Este compartimentul de specialitate al Primériei Sectorului 2 care . gura realizarea lucrérilor de
investitii publice, in conformitate cu competentele Primériei Sectorului 2:

construirea, modernizarea, repararea, extinderea cladirilor aflate in administrarea

Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, a cladirilor publice ce formeaza infrastructura

serviciilor sociale, a cregelor si locuintelor colective, a cladirilor publice destinate desfasurarii

une  activitdti cu impact asupra comunitatii locale, servicii medicale @ 1 activitati si servicii

destinate sustinerii sau promovirii mediului de afaceri (incubator de afaceri, parc industrial,

parc stiintific si tehnologic, centru de informatii, etc), sediulul administrativ al Primariei
Sectorului 2, inclusiv a terenurilor aferente acestora;

e construirea, modernizarea, extinderea refelei stradale avand ca scop imbunatatirea

infrastructurii de transport public sau transport alternativ i cresterea accesibilitatii pietonale

prin construirea de parcaje, marcaje rutiere, piste de biciclete, =Tt montit An cnennen coapipy
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iciclete si mopede, zone pietonale, cii de rulare penti tramvaie, staii de agteptare pentru
mijloacele de transport public, refea de staf de <« care electricd pe arterele mari de
circulatie, bulevarde si strazile adiacente, in conformitate cu competentele Primériei Sectorului
2;
construirea, modernizirea, amenajarii zonelor de agrement (parcuri cu suprafata mai
mare de 12 ha, gradini publice, lacuri, cursuri de apd) in conformitate cu limitele de
competentd ale Primdriei Sectorului 2.

Prin sintagma ,locuinte colective” se intelege acele imobile cu destinatia de locuintd sau alte
imobile aflate In administrarea Primériei Sectorului 2/Consiliului Local Sector 2 respectiv, blocuri,
locuinte sociale, locuinte construite prin Agentia Nationald pentru Locuinte (A.N.L.)

ributiile compartimentului sunt urmitoarele:

a) preia contractele/acordurile cadru pentru lucrarile de de sestitii publice de la Serviciul
Achizitii Publice dupa efectuarea procedurilor de achizitie publici;

b) asigurd iIntocmirea actelor adifionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie
publicd/acordurilor cadru in conditiile legii §i urmeaza procedura de avizare i semnare necesard pentru
incheierea acestora;

c) face demersurile necesare pentru demararea procedurii  : incheiere a lucrérilor ce urmeazi a fi
derulate si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru incheierea acestora;

d) urméreste derularea contractelor de achizitie publicé a lucrarilor de investitii publice precum si a
celor de prestdri de servicii conexe acestora, pand 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 investifii publice
pentru a urméri derularea acestora;

f) instiinteazd autoritifile competente si Inspectoratul Teritorial in Constructii asupra datei de
incepere a lucririlor autorizate;

g) participd la predarea amplasamentelor si urméreste respectarea termenului de incepere si
terminare a lucririlor;

h) ia masurile necesare indeplinirii clauzelor contractuale g1 efectudrii in bune conditii si la
termenele stabilite a lucririlor;

i} stabileste modul de Intocmire §i tinere a evidentelor, termenelor contractuale, situatiilor de
lucriri, garantiilor etc. $i centralizarea acestor date;

j) asigurd executia unor lucrdri de calitate prin respectarea de citre antreprenori a prevederilor
Legii nr. 10/1995 privind calitatea In constructii prin coordonarea/verificarea activitatii dirigintilor de
santier;

k) coordoneazd activitatea dirigintilor de santier in conformitate cu sarcinile previzute prin
contractul de consultanta,

1) stabileste, pentru bunul mers al activitdtii, si alte sarcini tehnico-profesionale in raport cu
dirigintii de santier;

m) ificd, tifica si rispunde de corectitudinea modului« intocmire si decontare a situatilor de
lucriri conform prevederilor din documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si/sau a
condiiilor de finantare cu fncadrarea in plafoanele de decontare §i respectarea termenelor contractuale si
transmite documentele justificative cétre Directia Economici;

n) verificd, prin dirigintii de santier modul In care au fost intocmite lucrérile suplimentare (NCS -
uri), precum si lucrérile la care se renuntd (NF  ri);

o) verifici gi certifica facturile de decontare a situatiilor de lucrari partiale si finale pentru lucririle
realizate;

p) verificd lucrérile din punct de vedere al incadrérii in prefurile din ofertd, in vederea decontarii si
transmite documentele justificative cétre Direcjia Economici;
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q) preia si verificd modul in care a fost elaborata Cartea Teh @ a constructiei, si se asigurii ¢ va fi
transmisd bencficiarului final al investitiei; in cazul in care se sesizeazd neregularititi si/sau lipsuri
solicita rezolvarea/completarea lor de catre dirigintii de santier;

r) verificd, certificd si intocmeste documentele pentru eliberarea parfiald sau totala a garantiilor de
buna executie, alte retineri pentru lucrari de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune, etc.;

8) propune masuri de Imbunatatire a activitatii de urmdrire si a evidentei decontarii;

t) colaborecazd cu celelalte compartimente la solutionarea problemelor legate de decontarea
lucrdrilor si transmiterea pe baza proceselor-verbale de receptie a valorii definitive a obiectivelor
receptionate;

u) verificd in teren, respectarea in concordantd cu documentatia de executie, proiectul tehnic si
autorizatiile eliberate, stadiul fizic al lucrérilor si finalizarea acestora, potrivit documentatiilor elaborate si
autorizate prin dirigintii de santier;

v) certificd Impreund cu supervizorii §i dirigintii de santier concordanta dintre proiectul tehnic si
corectitudinea intocmirii situatiilor de lucrdri, in functie de stadiul fizic al acestora §i ulterior propune spre
platd situatiile de lucriri;

w)participd, aldturi de supervizorii, dirigin{ii de santier $i proiectantii lucrdrilor publice, la
solutionarea problemelor apérute in teren pentru stabilirea solutiilor tehnice ce se impun;

x) convoacd 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) participi impreund cu alte persoane abilitate, la receptia lucrarilor, urmirind calitatea,
functionalitatea i respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-economice;

z) organizeazd si participd la efectuarea receptiei lucririlor executate in vederea realizirii
obiectivelor cuprinse In programele de investiii;

aa) urmireste comportarea lucrdrilor puse in functiune pe pericada de garantie si cfectuarea
eventualelor remedieri de cétre executant (constructor);

bb) propune misuri de regularizare financiara, sistarea plitilor, sau dupa caz, aplicarea de penalitati
conform contractului, in cazul in care se constatd abateri neconforme cu legislatia;

cc) asigurd prin supervizori si diriginti de santier verificarea stadiilor de realizare a lucrarilor;

dd) intocmeste programe pentru rece; a finald a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare §i convoacé comisiile de receptie in acest sens, verifica modul
de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie $1 constatd daca au fost remediate de citre
constructor deficientele semnalate la receptia preliminaré sau cele aparute in perioada de garantie;

ee) difuzeazi 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) centralizeazi si redacteaza situatii referitoare la executia lucrarilor efectuate in cursul anului;

hh) urmareste si actualizeazi graficul de realizare a contractelor incheiate;

i) asigurd intocmirea/centralizarea (dup caz) si transmiterea documentelor constatatoare privind
indeplinirea obligatiilor contractuale de citre executantii lucririlor, in conditiile legii catre Serviciul
Achizitii Publice;

Jj) asigura corespondenta pe parcursul derularii contractelor, cu toate pi le  icate
desfagurarea proiectului — beneficiar, proiectant, dir* —*nfi, executant si orice alti terti;

kk) transmite Directiei Juridice documentatille necesare in vederea aplicarii de sanctiuni si/sau
rezilierii contractelor in cazul constatirii neindeplinirii obligatiilor Hntre “uale.

1) urmireste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele locale si centrale privind
lucrd edeinve ifii ublice modul de indeplinire a obligatiilorce  in in acest domeniu;

mm) asigurd pregatirea Caietelor de sarcini §i propune criterii de evaluare pentru realizarea
achizitiei, in cazul in care achizifia implica activitatea compartimentului;

nn) participi in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia implici activitatea compartimentului;

00) urmireste derularea contractelor de achizitie publicd st a acordurilor cadru care au ca obiect

activitatea structurii;
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# asigurd monitorizarca §i raportarca incheierii/atrib  i/intarzierii contractelor de achizifii
ublice/acord - cadru lucrdri de servicii, produse i lucrdri, incheiate la nivelul Primiriei
Sectorului 2 al Municipiului Bueuresti care vizeaza activitatea structurii;

» analizeazd rezultatele ob{inute In urma implementirii contractelor si a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa : planificare, identificd necesititile si
propune masurile de imbunétitire a activitatii;

» completcazd si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmérirea si derularea
contractelor;

» verifica §i avizeaza facturile si transmite docuinentele justiticative cétre Directia Economica,
vizate cu ,,Bun de platd” si ,,Certificat in privinta realitatii, regularitafii si legalitatii” pentru
sumele de plata de citre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2
nr. 1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrdrilor, serviciile prestate si altele
asemenea, conform angajamentelor legale incheiate;

» Intocmesgte documentafia necesard efectudrii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucréri derulate
de structura;

» verifica si avizeazd documentele pentru eliberarea parfiald sau totald a garantiilor de buna
executie, alte refineri pentru lucrérile de proasta calitate, penalititi de intarziere, daune etc.

» analizeazd si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie
publicd/ acordurilor - cadru in conditiile legii;
participd In comisiile de receptic a produselot/ serviciilor/ lucrérilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozifie de Primar;

» intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile I.egii $i urmeazi procedura de avizare si semnare necesari
pentru incheierea acestora;
intocmeste proiectele de hotérire §i rapoartele de spectalitate, realizeazd demersurile necesare
in vederca supunerii spre aprobare de citre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor structurii;

» elaboreazi in 2 exemplare documentele constatatoare previzute la art. 166 din Hotéirérea nr.
395/2016 din 2 iunie 2016 pentru aprobarea Norinelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/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 §1 deruldrii contractelor;

pp) participa la elaborarea cererilor de finanfare si documentele necesare pentru programe si
proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabila si nerambursabild pentru investifii
privind imbundtafirea calitafii activitdfilor din administrajia municipiului $i a viefii locuitorilor acestuia,
in functie de specificul compartiment;

qq) participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitafii compartiment.

rt) participd la elaborarea cererilor de finantare i documentele necesare pentru programe si pro’ ‘e
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild si nerambursabild pentru investitii privind

Junatdtirea calitagii activititilor din administrafia municipiului $i a viefii locuitorilor acestuia, in functie

de specificul serviciului;

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

wspo s¢ it (pentru personalul din structura sa):

1. are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind  stemul
de Control Intern Managerial si Sistemul de Management al Calititii implementate la nivelul
institutiei in concordan{d cu modificdrile - intervin in - ‘lvitatea compartimentului, ca urmare a
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r icarilor legislative, structurii organizatorice, reglementérilor interne §i a imbunétatirii continue
a eselor:

2. gestioneaza riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea  stemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat si actualizarea periodici a
acestuia;

3. transmite catre Direcfia Digitalizare, pe hértie sau pe suport magnetic, informatiile de
interes public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificéri ce trebuie aduse, In vederea
actualizdr in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

4.  gestioneazi st actualizeazd informatiile de pe Spafiul Virtual corespunzatoare domeniului
de activitate;

5. contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea Programului de investitii publice la
nivelul Sectorului 2;

6. raspunde de solutionarea la termen si conform cu legislatia In vigoare a corespondentei
interne gi externe adresate compartimentului;

7.  raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum §i de pastrarea secretului datelor si al
informagiilor cu caracter confidenfial definute sau la care are acces ca urmare a executdri atributiilor
de serviciu;

8.  raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
a indatoririlor de serviciu; se abfine de la orice faptd care ar putea sa aducd prejudicii institutiei;

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

10. raspunde, potrivit dispozitillor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor,
informatitlor, mésurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

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

1t itate (competente):

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

2. urmareste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

3. elaboreazé proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institufiei;

4. semnaleaza sefului ierarhic superior orice probleme deosebite legate de activitatea

institufiei, despre care ia cunogtinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca
acestea nu vizeazd direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

A 1. erviciul Relatii cu Asociatii de Proprietari

Serviciul Relafii cu Asociatii de Proprietari coordoneaza activitatea asociafiilor de proprietari in
vederea realizirii scopurilor gi sarcinilor ce le revin, in conformitate cu prevederile legale.

Atribufiile serviciului sunt urmatoarele:

a) indrumad si sprijind proprietarii/asociatiile de proprietari in vederea respectarii prevederilor legislatiei
si 'f : privind infiinfarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprie 1 si ministrarea
condominiilor;

b) asigura la cerere informarea asociatiilor si proprietarilor din condominii cu privire la cadrul normativ
privind organizarea si funcfionarea asociatiilor de proprietari;

¢) + :clueazi controlul asupra documentelor asociatiilor de proprietari existente in Sectorul 2 cu privire
la modul de organizare §i funcfionare a acestora;
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D
k)
D

intocmeste procese-verbale de constatare §i sanctionare a contraventiilor cidnd sc constata
neindeplinirca atributiilor de ¢ ‘¢ presedinte, membrii comitetului cxecutiv, cenzori, administratori
de imobile in conformitate cu lcgislatia n vigoare;

organizeaza procedura privind elibcrarea atestatului de administrator dc 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 $i propune Primarului emiterea atestatelor de administrator de condominii;

solutioneazi petitiile in domeniu adresate Primiriei Sectorului 2 in conformitate cu prevederile legale
in vigoare,

inregistreaza si ia in evidentd datele de contact actualizate transmise de catre asociatiile de proprietari
privind pregedintele, membrii comitetului executiv, membrii comisiei de cenzori sau, dupi caz,
cenzorul si administratorul;

intocmeste informiri cu privire la aspectele sesizate de cétre persoanele care se inscriu in audienti la
conducerea institufiei;

intocmeste si distribuie materiale informative, de interes pentru asociatiile de proprietari, care sa
contribuie la buna desfisurare a activitijii acestora, prin toate mijloacele de informare;

asigurs arhivarea documentelor din cadrul serviciului in vederea predarii la arhiva institutiei;

participa la intdlnirile cu reprezentantii asociatiilor de proprietari (presedinti, administratori) de pe
raza Sectorului 2, Intalniri stabilite la initiativa managementului de varf al Primériei Sectorului 2;

m) participad la diverse dezbateri/intruniri/colocvii/seminarii pe teme legate de domeniul asociatiilor de

n)

y)

proprietari organizate de diverse asociatii/fundatii/organizatii neguvernamentale;

verificd modul de organizare si desfagurare a operatiunilor financiar-contabile in cadrul asociatiilor de
proprietari, la sesizarea unuia sau a mai multor membri ai acestora sau din oficiu §i urmireste
implementarea de cétre persoanele responsabile a masurilor dispuse in urma controlului;

inregistreaza si arhiveaza situatiile soldurilor elementelor de activ si pasiv depuse semestrial de ciitre
asociatiile de proprietari;

identificd imobilele care necesitd includerea tntr-un program de reabilitare termica;

fnainteazi catre asociatiile de proprietari actele necesare in vederea inscrierii in pro ramul de
reabilitare termici;

primeste, inregistreaza si verificd act : de la asociatiile de proprietari depuse in vederea inscrierii In
programul de reabilitare termica;

centralizeazi asociafiile de proprietari care au depus actele in vederea inscrierii in programul de
reabilitare termica;

recalizeaza demersuri pentru initierea programului de reabilitare termica;

efectucaza demersurile necesare pentru intocmirea st semnarea contractelor de mandat;

inainteaza citre asociatiile de proprietari indicatorii tehnico-economici in vederea aprobarii si, dupa
efectuarea verificérilor necesare, primesc $i inregistreaza hotérdrile asociatiilor de proprietari privind
aprobarea indicatorilor;

dupd aprobarea de catre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-economici, inainteazi
asociatiilor de proprietari actele adifionale la contractele de mandat Tn vederea semnirii si
inregistreaza actele aditionale semnate de cétre presedintii asociatiilor, dupa verificarile prealabile;
sprijind $i indrumi asociatiile de proprietari in cadrul programului de  bilitare termici, intocmeste
si distribuie materialele informative de interes pentru asociatiile de proprietari prin care si contribuie
la buna desfagurare a activitéii acestora;

asigura pregatirea Caietelor de sarcini i propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in
cazul in care achizitia implicé activitatea serviciului,

participd in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractel:
de bunuri/servicii/lucréri, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului;

aa) asigurd pregitirea Caietelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei,

cazul In care achizifia implica activitatea compartiment;

bb)participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor

de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizitia implicé activitatea compartiment;

cc) urmireste derularea contractelor de achizitie publicd st a acordurilor cadrun care an ca obiect
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vitatea structurii:

asigurd monitorizarea §i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse si lucrdri, incheiate la nivelul Primairiei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeazi activitatea serviciului,

analizeazd rezultatele obtinute in urma implementirii contractelor si a monitorizarii execufiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identificd necesitafile si propune
masurile de imbunititire a activitatii,

completeazd si pastreazd dosarele achiz ilor publice referitor la urmdrirea si derularea
contractelor;

verificd si avizeaza facturile gi transmite documentele justificative cétre Directia Economici,
vizate cu ,,Bun de platd” si ,,Certificat in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii” pentru
sumele de platid de citre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr.
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucriérilor, serviciile prestate si altele asemenea,
conform angajamentelor legale incheiate;

intocmeste documentatia necesara efectudrii plagilor partiale si finale In cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrdri derulate de
serviciu;

verificd si avizeazi documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buna
executie, alte retineri pentru lucririle de proasta calitate, penalititi de intdrziere, daune etc.
analizeazd gi Tntocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publicd/
acordurilor - cadru in conditiile legii;

participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrdrilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozifie de Primar;

intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificirii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeazi procedura de avizare §i semnare necesard pentru
incheierea acestora;

intocmeste proiectele de hotérare si rapoartele de specialitate, realizeazd demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de cétre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atributiilor serviciului;

elaboreazi in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotirdrea nr.
395/2016 din 2 unie 2016 pentru aprobareca Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitte publici/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice

face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publicd urmare a
monitorizirii i deruldrii contractelor;

_participd la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe $i proiecte in

vederea atragerii de fonduri cu finanfare rambursabild §i nerambursabila pentru investitii privind
imbunatatirea calitagii activitatilor din administraia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul serviciului;

3} participd la implementarea proiectelor finantate din for ri rambursabile sau nerambursabile
specifice activititii serviciului.

Responsabilititi (pentru personalul din structura sa):

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

colaboreazi cu orice organism sau institutie recunoscutd de lege care poate contribui la dezvoltarca
activitafii Serviciului;

i ocmeste rapoarte de serviciu si orice alte situatii la solicitarea gefilor ierarhici;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerinfelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitafii implementate la nivelul institutici in
concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare & modificarilor

I

“slative, structurii organizatorice, reglementérilor interne gi a imbunatétirii continue a proceselor;
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b)

g)

h)

)

D

n)

p)

ibufiile serviciului sunt urmitoarele:
fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiei de dezvoltare locald la nivelul Sectorului 2, si
asigurd armoniza 1 cu ¢ asta a tuturor strategiilor, politicilor si progran ‘or de dezvoltare
locald;
monitorizeaza gradul de indeplinire a strategiei de dezvoltare a Sectorului 2 pe domenii specifice
mentionate in cadrul strategiei,
fundamenteazé si coordoneazd actualizarea strategiei de dezvoltare locald ca urmare a aparitiei
unor devieri de la planificare, a unor situatii de criza sau de forfd majora sau a identificirii unor
noi oportunititi de dezvoltare locald, asigurdnd impactul agteptat prin readucerea strategiei sau
proiectelor pe sensul de implementare prevézut;
asigurd implementareca Planului de actiuni asociat strategiei de dezvoltare durabild aprobatd de
catre Consiliul Local Sector 2;
propune, claborcazd si coordoneaza implementarea politicilor publice specifice Sectorului 2, in
conformitate cu prevederile strategiei de dezvoltare a Sectorului 2;
propune, elaboreaza si coordoneaza implementarea programelor de dezvoltare strategici a
Sectorului 2, in conformitate cu prevederile strategiei de dezvoltare a Sectorului 2;
elaboreazi si coordoneaza implementarea proiectelor strategice ale Sectorului 2, in conformitate
cu cu prevederile strategiei de dezvoltare a Sectorului 2;
asigurd reprezentarea internafionald a Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti, in limitele prevazute
de lege si in conformitate cu atributiile delegate de reprezentantul legal al institutiei;
asigurd suportul de specialitate pentru persoanele mandatate sd reprezinte Sectorul 2 al
Municipiului Bucuresti in structurile asociative internationale sau in cadrul unor actiuni oficiale cu
participare internationald
intocmeste rapoarte, puncte de vedere, analize privind activitatea organizafiilor internationale a
caror activitate poate avea impact asupra dezvolarii socio-economice a Sectroului 2 al
Munic iului Bucuresti;
promoveaza imaginea externd a Sectorului 2 cu scopul intensificarii oportunitatilor de cooperare
internationald;
pregiteste documentarea de specialitate §i asigurd cadrul administrativ si legal in vederea
incheierii acordurilor de cooperare nationald sau internationald, inclusiv participarea in cadrul
unor orgnizatii najionale sau internationale;
intocmeste Raportul anual privind starea economico-sociali a Sectorului al Municipiului
Bucuresti solicitat de citre Institutia Prefectului Municipiului Bucuregti conform prevederilor art.
6 alin. (1) pect. 1 lit. f) din Hotdrarea Guvernului nr. 460/2006 pentru aplicarea unor prevederi ale
legii nr. 340/2004, Institufia Prefectului Municipiului Bu  resti;
intocmeste Raportul anual privind starea economicd, sociald si de mediu a Sectorului 2 al
Municipiuiui Bucuresti conform art. ... alin.. lit. a) din OL. nr. .. 2319 privind Codul
Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare;
intocmeste Planul de actiuni anual pentru realizarea in judet, respectiv in municipiul Bucuresti a
obiec velor cuprinse in Prc-ramul ¢ re ¢ orm .6 alin. (2) | a) din Hotdrirea
Guvernului nr. 906/2020 pentru aplicarea unor prevederi ale OUG 57/2019 privind Codul
Administrativ;
intocmeste Raportul privind Planul de actiuni anual pentru realizarea in judef, respectiv in
municipiul Bucuresti a obiectivelor cuprinse in Programul de guvernare conform art.6 alin. (2) lit.
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q)

0

a) din Hotérarea Guvernului nr. 906/2020 pentru aplicarea unor prevederi ale UG 57/2019
privind Codul Administrativ;

asigurd pregitirea Caietelor de sarcini §i propune criterii de evaluare pentru realizarea
achizitiei, in cazul in care achizitia implica activitatea serviciului;

participd in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea
contractelor de bunuri/servicii/lucréri, in cazul in care achizifia implicé activitatea serviciului;
urmareste derularea contractelor de achizifie publica gi a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii;

asigurd monitorizarea §i raportarea incheierii/atribuirii/intdrzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrdri de servicii, produse si lucrdri, incheiate la nivelul Primiriei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeazi activit :a serviciului;

analizeaza rezultatele objinute in urma implementirii contractelor gi a monitorizarii execufiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identificd necesitafile si propune
masurile de Iimbunétatire a activitafii;

completeazd si pastreazd dosarele achizitiilor publice referitor la urmdrirea si derularea
contractelor;

verificd si avizeazd facturile si transmite documentele justificative cétre Direcfia Economica,
vizate cu ,,Bun de platd” si ,,Certificat In privinta realitdtii, regularitfii si legalitafii” pentru
sumele de platd de citre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr.
1901/2018, privind receptia bunurilor, execufia lucrarilor, serviciile prestate §i altele asemenea,
conform angajamentelor legale incheiate;

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

verificd si avizeazd documentele pentru eliberarea parfiald sau totald a garanfiillor de buni
execufie, alte retineri pentru lucririle de proasti 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/ lucrdrilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;

intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificirii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii §i urmeazi procedura de avizare §i semnare necesard pentru
incheierea acestora;

intocmeste proiectele de hotdirdre si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de cétre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-
economici din documentatia de avizare, potrivit atribufiilor 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 atribuirca contractului de achizifie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice

face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitic publicd urmare a
monitorizirii i derularii contractelor;

participa la elaborarea cererilor de finanfare §i documentele necesare pentru programe i proiecte

in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabilda si nerambursabild pentru investifii
privind imbunétatirea calitdtii activitatilor din administrafia municipiului si a vietii locuitorilor
acestuia, in functie de speci...ul compartimentului;

participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitifii compartimentului.
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atributiilor sale, realizeaza legatura cu instituiile publice locale si nationale (cu a  vitate in  ymeniile
social, economic, cultural, Invitamant, mediu, etc.), institugiile europenc, organizatiile internationa
organizatiile neguvernamentale, mediul de afaceri, mediul academic, in vederea sus{inerii, dezvoltirii,
regenerarii urbane a Sectorului 2 prin programe de dezvoltare locala.

a)

b)

c)

d)

£)

[}

k)
I

Structura organizatorica a serviciului este urmatoarea:
1. Serviciul Fonduri Europene;
2.1.Compartimentul Implementare Proiecte

Atribuafiile .. _finitorii ale Serviciului Fonduri Europene sunt urmétoarele:

monitorizarea programelor de finantare rambursabild g1 nerambursabild optime pentru
finantarea proiectelor si investitiilor publice;

» coordonarea realizarii documentafiilor 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 cooperdrii Sectorului 2 cu organizatiile intemationale $i cu institutiile europene;

Atribufiile Serviciului Fonduri Europene sunt urmatoarele:

monitorizeazd programele de finantare rambursabila si nerambursabild optime pentru finantarea
proiectelor i investitiilor publice;
coordoneaza procesul de realizare a documentatiilor proiectelor in vederea atragerii de resurse
financiare din fonduri externe;
inifiazi proiecte §i programe privind dezvoltarea economico-sociald a Sectorului 2 gi de imbunitatire
a infrastructurii publice in concordan{d cu strategiile sectoriale aprobate; identificd cile 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 finanfare pentru susfinerea programelor §i proiectelor
proprii;
identificd sursele si programele de finantare ale Uniunii Europene si ale altor organisme interne si
internationale;
gestioneazd documentatia referitoare la sursele de finantare i la proiectele elaborate §i implementate;
identifici si contacteaza potentialii parteneri pentru proiectele cu finanfare externa inifiate de Sectorul
2 si intocmeste documentatia aferenta;
gestioneaza relatiile cu Organismele Intermediare §i Autorititile de Management ale Programelor
Operationale Sectoriale sau cu alte pérti implicate in gestionarea fondurilor rambursabile i
nerambursabile(audit, control, etc.);
claboreaza cererile de finantare si documentele necesare pentru programe si proiecte in vederca
atragerii de fonduri cu finantare rambursabiléd gi nerambursabila pentru investitii privind imbunitatirea
calitafii activitatilor din administrajia nicipiului gi a v’ i1 loc ‘torilor acestuia;
intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotdréri privind realizarea proiectelor din
fonduri externe si asigurarea co-finantarii precum $i a resurselor necesare pe perioada implementarii
acestora;
coordoneaza aspectele legate de semnarea $i implementarea contractelor;
realizeazi evidenta proiectelor derulate si in curs de derulare ~ Tofc T Ter  ne;
realizeazd sistemul de arhivare a proiectelor cu finantare externd, conform legislatici in vigoare si a
cerintelor UE;
indeplineste toate responsabilititile financiare (intocmirea proiectelor de angajamente legale, a
angajamentelor bugetare, a propunerilor de angajare a cheltuiclilor), verificd facturile pentru
serviciile executate si sttpulate in contractele de lucrari §i servicii i pastreaza evidenta contractelor
pentru lucriiri si servicii;
evalueaza din punct de vedere financiar stadiul implementarii proiectului ;
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} asigurd informarea corecti a publicului si a partilor interesate privind proiectele initiatc si
implementate cu finantare din fonduri externe;

+  stabileste planurile si indicatorii de monitorizare;

1 elaboreaza rapoartele de monitorizare;

s} identifica si propune solutii de finantare rambursabila aplicabile proiectelor si investitiilor publice;
coordoneazi procedurile necesare incheierii contractelor cu finantare rambursabild;

u) intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotéréri privind contractarea finanfarilor
rambursabile si asigurarea co-finantérii, dupa caz;

¥) monitorizeaza legislatia specificd §i informeaza departamentele din aparatul tehnic si directiile
subordonate Consiliului Local, implicat in contracte cu finanfare rambursabila;

w) desfigoard activitati menite s conduci la cunoasterea de citre personalul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 2 si serviciilor publice de interes local, precum si de citre
cetitenii Sectorului 2 a programelor cu finanfare externa inifiate $i sustinute de U.E. si de alte
organisme internationale;

X) acfioneazd pentru atragerea societéfii civile la activitifile care au legiturd cu domeniul afacerilor
europene si participa la programele specifice domeniului derulate de citre societatea civilé;

y) realizeazi informarea permanentd a consilierilor juridici cu privire la actele comunitare cu incidenta
in domeniile de competen{a ale autorititii administratiei publice locale, precum §i cu practica
institutiilor comunitare in diverse domenii care prezinté interes pentru Priméria Sectorului 2;

z) elaboreazd/prelucreaza si difuzeaza materiale cu tematicd europeand destinate informadrii publice cu
privire la mecanismele institutionale, legislative si financiare ale U.E., politicile europene,
programele de finantare inifiate si sustinute de U.E. sau de alte organisme internafionale, pe care le
posteaza pe pagina de internet a institugiei;

aa) asigurd cooperarea Sectorului 2 cu organizatiile internationale si cu institufiile europene;

bb) tine o evidenfd a schimburilor locale dintre Sectorul 2 al Municipiului Bucuresti si parteneri din
statele membre ale U.E. (infratiri i acorduri de cooperare, conventii, protocoale, etc.);

Y asigurd intocmirea documentatiei necesare incheierii acordurilor de cooperare/colaborare
internationald;

dd) asigurd corespondenta in domeniul relatiilor internationale §i urmdreste realizarea obligatiilor
institutiei stabilite in cadrul acordurilor de cooperare;

ee) asigurd pregitirea Caictelor de sarcini si propune criterii de evaluare pentru realizarea achizitiei, in
cazul in care achizitia implica activitatea serviciului;

ff) participa in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor
de bunuri/servicii/lucrari, In cazul in care achizitia implicé activitatea serviciului;

gg) urmireste derularea contractelor de achizifie publicd si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

» asigurd monitorizarca §i raportarca incheierii/atribuirii/intdrzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrdri de servicii, produse si lucrari, incheiate la nivelul Primaériei
Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeazi activitatea serviciului;

» analizeazi rezultatele obtinute in urma implementdrii contractelor i a monitorizarii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identificd necesitétile si propune
n surile ¢ Imbunititire a activitdiii;
completeazd si péastreazd dosarele achizifiilor —ublice referitor la urmdérirea si deru’
contractelor;
verificd si avizeazd facturile si transmite documentele justii” i1 cétre Directia Economica,
vizate cu ,,Bun de plati” si ,,Certificat In privinta rea ifii, regularitifii si legalitd{ii” pentru

imele de platd de ciitre compartimentele nominalizate prin Dispozitia  marului et lui 2 nr.
1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucririlor, serviciile prestate §i altele asemenea,
conform angajamentelor legale incheiate;
intocmeste documentatia necesard efectudrii plailor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate de
serviciu;
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7.

8.

-

verificd §i avizeazd documentele penti  eliberarea p:  ald sau totald a garantiilor de buni
executie, alte retineri pentru lucrarile de proasta calitate, penalititi 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/ lucrdrilor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;
intocmeste actele adifionale rezultate urmare a modificirii contractelor de achizijie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare $i semnare necesard pentru
incheierea acestora;

» intocmeste proiectele de hotirdre si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare in
vederea supunerii spre aprobare de citre Consiliul Local Sector 2 (denumit in continuare CLS2) a
indicatorilor tehnico-economici din documentatia de avizare, potrivit atribufitlor 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 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
monitorizrii si deruldni contractelor;

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

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

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitd{ii implementate la nivelul institutiei in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare & modificarilor
legislative, structurii organizatorice, reglementirilor interne si a Imbunatafirii continue a proceselor;
gestioncazd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control
Intern/Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét §i actualizarea periodicid a
acestuia;
transmite citre Directia 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 actualizarii in
timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneazd i actualizeazd informatiile de pe Spaftul Virtual corespunzitoare domeniului de
activitate;

rispunde de solujionarea la termen si conform cu legislafia in vigoare a corespondeniei interne §i
externe adresate serviciului;

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

raispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i In mod congtiincios a
indatoririlor de serviciu; se abiine de la orice faptd care ar putea sa aduc prejudicii institufiei;

“spur -7 lizarea la timp si intc nai  atrit-iilor 1 revin potrivit legii, programelor rol e
sau dispuse expres de citre conducerea institufiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

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

stipulate in documentele intocmite;

11. are responsabilitatea de a asigura implementarea recomandérilor auditului intern, dupé aprobarea

acestora de citre Primarului Sectorului 2.
Autoritate (competente):

reprezintd gi angajeazi instituia numai in limita atributiilor de servi 5-a
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11. arc responsabilitatea de a asigura implementarea reccomandarilor auditului intern, dupd aproban
acestora de catre Primarului Sectorului 2.

Autoritate (competenfe):

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

2. urmireste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

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

4, semnaleazad conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostin{d in timpul Indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilititi si atribufii.

(W8]

+.59. » 1 TIADEUTILITAT 1 ~ _ICESIMI 11U

Aceastd directic este direct subordonatd Primarului Sectorului 2 si are urmaétoarea structuri
organizatoricé:
1. Serviciul de Utilitati Publice §i Monitorizare Spatiu Public;
1.1.Compartimentul Protectia Mediului st Dezvoltare Durabild
2. Biroul Adédpost Animale:
Atribufiile definitorii ale Directiei de Utilitati Publice si Mediu sunt urmétoarele:

# Monitorizeaza starea spatiului public, raporteazd deficienjele de funcjionare gi intrefinere ale
dotarilor si elementelor constructive specifice spatiului public si urméreste solutionarea problemelor
specifice constatate;

* Coordoneazi activitatea de curafenie a domeniului public;

Asigurd furnizarea serviciilor sanitar — veterinare si functionarea adaposturilor de animale;

» acorda viza de ,,bun de platd" potrivit imputernicirii primite prin Dispozifia Primarului Sectorului

&

-
e

t.ﬂ
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) raporteazii eventualele disfuncfionalitdti “e elementelor componente ale spatiului public in vederea
efectudrii reparatiilor necesare;

¢) urmdreste derularea lucrarilor de investitii de apa si canal, precum i alte lucrari edilitarc:

- preia documentatia de la Servieiul Achizitii Publice dupd efectuarea procedurilor de achizifie
publica;

- preia contractele de execufie pentru a urmdri executarea acestora, precum §i documentajia de
proiectare aferentd acesteia;

- urmdreste stadiul fizic al lucrdrilor in functie de specificatiile contractului si proiectului tehnic;

- preia contractele de consultan{d si dirigentie de santier pentru a urméri derularea acestora;

- preia copii dupd contractele de proiectare aferente lucrarilor de executie edilitare pentru a urmari
etapa de asistenta tehnic# acordata de proiectant pe perioada derularii lucrérilor;

- preia si verific situatiile de lucriri executate in baza contractelor de api-canal;

- intocmeste documentatiile necesare efectudrii plagilor pentru lucrérile executate;

- organizeazi recepfia la terminarea lucririlor, precum si recepfia nald la expirarea perioadei de
garantie a lucrérilor;

- transmite Serviciului Achizifii Publice documentatia aferentd oricdrei modificari contractuale
{modificare duratd de executie prin sistare lucréri, situatii neprevézute initial, fucrdri suplimentare
necesare);

- transmite Directiei Juridice documentatiile necesare rezilierii contractelor in cazul constatirii
neindeplinirii obligatiilor contractuale.

. urmiregste realizarea programelor de perspectivi si anuale la refelele hidroedilitare si a obiectivelor
cuprinse in aceste programe;

e) urmdireste derularea lucririlor de investitii hidroedilitare din cadrul Programului anual aprobat;

f) monitorizeaza stadiul solutiondrii problemelor si disfunctionalitatilor raportate;

} controleazi activitatea de curdfenie a domeniului public:

- urmdreste efectuarea lucrdrilor de salubrizare corespunzitoare domeniului public;

- verifica activitatea operatorului de salubrizare de pe raza Sectorului 2 al Municipiului Bucuresti
conform Programelor de prestatie pentru curdtenia céilor publice si intocmeste Fiscle de
constatare;

- urmiregte respectarea programului inifiat pentru campania de primfvard §i toamna (aprilie si
octombrie) privind buna gospodarire, péstrarea curéteniei, respectarea strictd a normelor de igiens,
precum $i infrumusetarea Sectorului 2;

- propune strategii, cdi, metode si mijloace In vederea sensibilizdrii cetdfenilor si a agentilor
economici  probleme privind salubrizarea urbani;

h)monitorizeazi realizarea programului de deszépezire;

i} controleaza si verifica, in urma reclamafiilor primite, activitétile de colectare §i transport a deseurilor

menajere;
j) inspecteaza teritoriul pentru depistarea deficientelor in serviciile si lucrarile de gospodarie comunala
si asigurd solutionarea sesizarilor si reclamatiilor primite ¢ lapersc ‘e :¢ 1jurid entru

probleme d¢ - spodérie comunald in mésura competentelor care ii revin;

k)urmireste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de autoritafile centrale sau locale, constati si
sanctioneazd contravenfional, in baza legislatiei in vigoare privind problemele de gospodirie
comunal;

1) a _urd pregatirea Caietelor de sarcini §i propune criterii de evaly ¢ 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/lucriri, in cazul in care achizifia implica activitatea structurii,

n) urmireste derularea contractelor de achizitic publicd si a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:
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asigurd monitorizarea §i raportarea incheierii/atribuirii/intdrzierii 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;

analizeazd rezultatele obtinute in urma implementdrii contraciclor §i a monitorizérii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesititile si propune
masurile de imbunatatire a activitatii;

completeazd si pastreaza dosarele achizifiilor publice referitor la urmérirea si derularea contractelor;
verifica si avizeazd facturile si transmite documentele justificative catre Direr  a Economicd, vizate
cu ,,Bun de platd” si ,,Certificat in privinta realitdfii, regularitafii si legalitdtii” pentru sumele de
platd de catre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 1901/2018,
privind receptia bunurilor, executia lucrdrilor, serviciile prestate §i altele asemenea, conform
angajamentelor legale incheiate;

intocmegte documentatia necesardi efectudrii platilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publicd produse/ servicii/ lucrdri derulate de
structuri;

verificd si avizeazi documentele pentru eliberarea partiala sau totald a garantiilor de buna executie,
alte refineri pentru lucrédrile de proasta calitate, penalitafi de intirziere, 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 modificérii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeaza procedura de avizare si semnare necesard pentru
incheierea acestora;

intocmeste proiectele de hotdrire 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 serviciului;

elaboreazi in 2 exemplare documentele constatatoare prevazute la art. 166 din Hotérdrea 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 Fegea nr. 98/2016
privind achizitiile publice

face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publicd urmare a
monitorizarii i derulérii contractelor;

participi la elaborarea cererilor de finantare $i documentele necesare pentru programe si proiecte in
vederea atragerii de fonduri cu finanfare rambursabild si nerambursabild pentru investifii privind
imbunitagirea calititii activitafilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul structurii,

) participd la implementarea proiectelor finanfate din fonduri rambursabile sau nerambursabile

specifice activitatii structurii.

Responsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

se implicd in comisia de receptic daca achizitia impli vit GO ciul ¢ T
Publice si Monitorizare Spatiu Public;

mentine permanent legatura cu dispeceratele Administratiei Domeniului Public a Sectorului 2 si a
socie ilor  stato.. . de servicii de salubrizare, comuni deficientele constatate in teritoriu

modul de rezolva al acestora;
colaboreazi la nivel de Sector 2 cu reprezentantii institugiilor gi organizatiilor abilitate pe probleme

de salubritate urbani;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare la activitati din domeniul
de activitate al serviciului initiate de diverse compartimente din cadrul Primariei Sectorului 2 precum
si de serviciile publice de interes local,
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are obligatia de a actualiz procedurile documentate conform ntelor privind Sistemul e Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitatii implementate la nivelul institufiei in
concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a modificirilor
legislative, structurii organizatorice, reglementarilor interne $i  imbunatajirit continue a proceselor;
gestioneazéd riscurile la nivel de serviciu pentru implementarea Sistemului de Control Intern
Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cat s1 actualizarea periodica a acestuia;
transmite citre Directia Digitalizare, pe hartie si/sau pe suport magnetic, informatiile de interes
public din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificéiri ce trebuie aduse, in vederea
actualizdrii in timp util a site-ului Primariei Sectorului 2;

gestioneazd si actualizeazd informatiile de pe Spatiul Virtual corespunziatoare domeniului de
activitate;

contribuie cu propuneri fundamentate la intocmirea | gramului de investi{ii publice la nivelul
Sectorului 2;

raispunde de utilizarea §i 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 solufionarea la termen si conform cu legislatia in vigoare a corespondeniei interne si
externe adresate serviciului;

raspunde de incheierea, cu obiectivitate §i fard partinire, a actelor scrise privind rezultatele
inspectiilor; da dovada de exigenid, fermitate, corectitudine, comportare civilizata,

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

rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice faptd care ar putea sé aducé 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;

rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor, informatitlor, masurilor
si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

are responsabilitatea de a asigura implementarea recomanddrilor auditului intern, dupd aprobarea
acestora de cétre Primarului Sectorului 2.

Autoritate (competente):

constatarea contraventiilor, aplicarea sancfiunilor corespunzitoare §i, dupd caz, oprirea executarii
lucrarilor realizate ilegal;

urmireste indeplinirea la termenul stabilit a masurilor cuprinse in actele de control intocmite;
reprezintd si angajeazi institufia numai in limita atributiilor de serviciu i a mandatv.Ji care i s-a
incredintat de cétre conducerea acesteia;

urméreste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

elaboreaza proceduri documentate (PS, PL) pe activitate: - rii/institutiei;

semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu vizeazi
direct domeniul in care are responsabilitafi si atributii.
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k)

D

Q)

- sprijinirea gospodariilor sarace sd se racordeze la utilitati si s& inlocuiasca sob..: 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,
cauciucuri, ete);

- incurajarea revitalizérii spatiilor verzi din curtile scolilor, in parteneriat cu membrii
comunitatilor gcolare (parinti, elevi, profesori) prin susfinerea unor programe de tip
,»gradina din curtea gcolii”;

asigurd consilicre de specialitate in cadrul altor strategii, proiecte si actiuni implementate de

Primiria Sectorului 2 sau Consiliul Local al Sectorului si institujiile publice sbordonate acestuia;

colaboreaza cu celelalte institutii si servicii publice in scopul elaboririi Strategiei de dezvoltare a

Primiériei Sectorului 2 pe termen mediu, avand in vedere aspectele legate de protectia mediului

inconjurdtor;

face propuneri pentru inldturarea unor eventuale disfunctionalitaii care se pot reflecta in calitatea

factorilor de mediu §i urmireste planurile de conformare;

colaboreaza cu unitdtile abilitate care efectueazi determindri pentru indicatorii de calitate a

factorilor de mediu;

asigurd pregitirea Caietelor de sarcini §i propune criterii de evaluare pentru realizarea

achizitiei, in cazul in care achizifia implic# activitatea compartimentului;

participi in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea

contractelor de bunuri/servicii/lucrdri, in cazul in care achizitia implicd activitatea

cor artimentului;

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 achizifi

publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse si lucrdri, incheiate la nivelul Primariei
sctorului 2 al Municipiului Bucuresti care vizeazi activitatea structurti;

analizeazi rezultatele obtinute in urma implementirii contractelor §i a monitorizarii execufiei

acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identificd necesitatile i propune

misurile de imbunatétire a activitagii;

completeazi si pastreazii dosarele achizitiilor publice referitor la urmdrirea si derularea

contractelor;

verificd §i avizeaza facturile si transmite documentele justificative catre Directia Economici,

vizate cu ,,Bun de platd” si ,,Certificat in privinfa realitatii, regularitdtii si legalitdtii” pentru

sumele de plata de citre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr.

1901/2018, privind receptia bunurilor, executia lucrdrilor, serviciile prestate §i altele asemenea,

conform angajamentelor legale incheiate;

intocmeste documentafia necesard efectudrii platilor partiale §i finale in cadrul contractelor /

comenzilor/ documentelor justificative de achizifie publicd produse/ servicii/ lucréri derulate de

structurd;

verificd si avizeazi documentele pentru eliberarea part1a sau totalé a garan;iilor de buni

utie, alte retineri pentru lucrar”™ =~ proastd T pe r "

analizeazi si intocmegte documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publicd/

aco 1rilor - cadru in conditiile legii;

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

nivelul  vi¢” 17 ¢ 7irm Imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;

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

acordurilor cadru in conditiile Legii si urmeazd procedura de avizare $i semnare necesard pentru

incheierea acestora;

intocmeste proiectele de hotdrare 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 struc’

164



elaboreazd in 2 exemplare documentcle constatatoare previzute la art. .50 din Hotérdrea nr.
395/2016 din 2 iuniec 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice ' aplicare a prevederilor
refer Hare 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 achizitic publicd urmare a

10.

11.

13.

14.

]

monitorizirii $i deruldrii contractelor;

r) participa la elaborarea cererilor de finantare si documentele neces : pentru programe si proiecte
in vederea atragerii de fonduri cu finantare rambursabild i nerambursabild pentru investifii
privind imbunatatirea calitdfii activitafilor din administrafia municipiului si a vietii locuitorilor
acestuia, in functie de specificul compartimentului;

s) participd la implementarea proiectelor finantate din fonduri rambursabile sau nerambursabile
specifice activitatii compartimentului.

esponsabilitifi (pentru personalul din structura sa):

se implica in comisia de receptie dacd achizifia implici activitatea specificd compartimentului;
intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarér referitoare la activitifi din domeniul
de activitate al compartimentului initiate de diverse compartimente din cadrul primdriei precum si de
serviciile publice de interes local;

are obligatia de a actualiza procedurile documentate conform cerintelor privind Sistemul de Control
Intern Managerial si Sistemul de Management al Calitafii implementate la nivelul institufiei in
concordan{d cu modificérile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare & modificarilor
legislative, structurii organizatorice, reglementirilor interne si a Imbundtitirii continue a proceselor;
gestioneazd riscurile la nivel de compartimentului pentru implementarea Sistemului de Control

tern Managerial, respectiv intocmirea Registrului Riscurilor, cét si actualizarea periodicd a

acestuia;

transmite cétre Directia Digitalizare, pe hértie sau pe suport magnetic, informatiile de interes public
din sfera proprie de activitate si/sau a noilor modificiri ce trebuie aduse, in vederea actualizirii in
timp util a site-ului Primdriei Sectorului 2;

gestioneazd 1 actualizeazd informafiile de pe Spatiul Virtual corespunzatoare domeniului de
activitate;

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

rispunde de implementare legislatiei in vigoare privind colectarea selectiva a deseurilor la nivelul
Primariei Sectorului 2;

raispunde de soluficnarea la termen §i conform cu legislafia in vigoare a corespondentei interne si
externe adresate compatimentului;

rispunde de pistrarea secretului de serviciu, precum s$i 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
circulafie a acestor date;

raispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abjine de la orice fapta care ar putea s aduci prejudicii institutiei;
raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atribugiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de cétre conducerea institufiel §i  : raportarea ast, a  dului de ..aliz... a
acestora;

raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sancfiunilor stipulate in documentele intocmite;

colaboreazi cu serviciile ce au atribufii similare In vederea schimbului electronic de informatii din
cadrul institutiilor si serviciilor publice de interes local;
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16. are responsabilitatea de a asigura implementarca recomanc ilor auditului intern, dupa aprobarea
acestora de cétre Primarului Sectorului 2.

A toritate (competente):

1. reprezintd si angajeazd institutia numai in limita atribugiilor de serviciu i a mandatului care i s-a

incredintat de cétre conducerea acesteia;

urmireste permanent perfectionarea pregatirii profesionale;

3. claboreaza proceduri documentate (PS, PL) pentru activitatea structurii/institugiei;
semnaleazd conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunogtintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacid acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitifi si atributii.

L

Art. 62. iroul Adidpost Animale

Biroul Adapost Animale asigurard condifiile de viatd si bundstare a animalelor preluate de la
apartindtori si realizeaza actiunile de preintimpinare a abandc lui §i inmulfirii  :con »>late a
animalelor care au aparfintori.

Afrib iile biroului sunt urmatoarele:

a) gestioneazi i monitorizeazi contractele de adoptie incheiate de Primdria Sectorului - pentru
animalele ocrotite in addposturile institutiei;

b) intocmeste contractele de adopfie §i cazare pentru animalele ocrotite in adaposturile Primariei
Sector 2;

¢) Intocmeste actele aditionale la contractele de adopfie in  nctie de modificarile intervenite pe
parcursul derulérii acestora;

d) (ine evidenta animalelor adoptate si cazate in adaposturile Primériei Sectorului 2 comunicind
situatia acestora in vederea urmdririi deruliirii contractelor de adoptie;

e) primeste reclamatiile, si rispunde la adresele §i sesizérile primite pe domeniul de activitate,
intocmeste documentatiile necesare in problemele relationate de derularea contractelor de adoptie;

f) colaboreaza cu medicul veterinar de libera practicd (transmitere situatii, decese, transteruri,
adoptii definitive, vaccinare antirabicd, verificare operare RECS, evidentd manoperd, analize de sange,
investigatii de specialitate, tratamente, etc.);

g) asigurd colaborarea cu Directiile Sanitar Veterinare si pentru Siguranta Alimentelor (Bucuresti,
Ilfov, Dambovita) - raportiri lunare, trimestriale, anuale, la cerere, intocmire dosar de inspectie, urmirire
fisd de inspectie, obtinere autorizatii, avize etc.;

h) elibereazi, la cerere, dovada neutralizarii cadavrelor de animale pentru petentii din Sectorul 2,
cazuri sociale;

i) neutralizeaza cadavre de animale si | »duse biologice rezuitate din activitatca ‘viciului
Adapost .* imale ¢’ "7 “Cor” ‘i serviciilor necesare in acest sens;

j) organizeazi campanii de promovare a adopiiei definitive si la distan{a pe toate retelele media
cu privire la animalele gizduite in cadrul adaposturilor Primiriei Sectorului 2;

K) organizeazi evenimente in scopul atragerii de sponsorizdrii §i donatii, fine legitura cu
adoptatorii §i reprezentantii ONG-urilor«  domeniu;

1) gestioneazi bunurile mobile si imobile date spre utilizare;

m) previne $i combate abandonul animalelor de pe domeniul public prin campanii de sterilizare si
cazare in adaposturile Primariei Sectorului 2;

n) asigurd instruirea animalelor cazate in adéposturile Primariei Sectorului 2 in scopul derulérii de
programe de sustinere a varstnicilor si a persoanelor cu dizabilitéti, precum si in scopuri utilitare;
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0) centralizeaza toatc sesizarile legate ¢ dcfectiunile apdrute in cadrul adédposturilor Primariei
Sectorului 2 si propune masuri de remedierc a acestora precum si neces 1l de bunuri pentru buna
tfunctionare a birouluiu si intocmeste referatele de specialitate in acest scns;

p) asigurd evidenia consumului de vouchere de carburant aferente auto destinate aprovizionirii

adaposturilor Primérici Sectorului 2;

q) centralizeaza i verifici primirea, recepfia, 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, mérimea spatiilor si efectivul de
animalc la drepturi;

r) asigurd pregitireca Caietelor de sarcini $i propune criterii de evaluarc pentru realizarea
achizitiei, in cazul in care achizitia implica activitatea biroului;

s) participd in comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea
contractelor de bunuri/servicii/lucrari, in cazul in care achizifia implicé activitatea biroului

t) urmireste derularea contractelor de achizitie publica st a acordurilor cadru care au ca obiect
activitatea structurii:

» asigurd monitorizarea si raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achiziii
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse st lucrdri, inchetate la nivelul Primariei Sectorului 2 al
Municipiului Bucuresti care vizeaza activitatea structurii;

» analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor $1 a monitorizérii executiei
acestora comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identifica necesitatile si propune masurile
de imbunatafire a activitatii;

» completeazd si péstreazd dosarele achizitiilor publice referitor la urmérirea si derularca
contractelor;

» verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificative cétre Directia Economica,
vizate cu ,,Bun de platd” si ,,Certificat in privinta realittii, r¢  aritatii si legalitatii” pentru sumele de
platd de itre compartimentele nominalizate prin Dispozitia Primarului Sectorului 2 nr. 1901/2018,
privind receptia bunurilor, executia lucrdrilor, serviciile prestate si altele asemenea, conform
angajamentelor legale incheiate;

intocmeste documentatia necesara efectudirii plafilor partiale si finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publicd produse/ servicii/ lucrirni derulate de structura;

verificd si avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de buna
executie, alte refineri pentru lucrdrile de proastd calitate, penalitdti de intarziere, daune etc.

» analizeazd si Intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie
publicd/ acordurilor - cadru in conditiile legii;

» participd in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucririlor contractelor derulate la
nivelul serviciului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar,

» intocmeste actele adifionale rezultate urmare a modificsrii contractelor de achizifie publica /
acordurilor cadru in condifiile Legii $1 urmeazd procedura de avizare §i semnare necesard pentru
incheierea acestora;

» intocmeste proiectele de hotdrare si rapoartele de specialitate, realizeaza demersurile necesare
in vederea supunerii spre aprobare de cétre Consiliul Local Sector 2 a indicatorilor tehnico-economict din
documentafia de avizare, potrivit atribufiilor structurii;

» claborea: 1n 2 exemple do« itele c¢ statatoa rdzute  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 public acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice

» face propuneri ¢ modificare/ completare a modelelor de contract de hizitie publi ~ ra
monitorizini §i deruldrii contractelor;

u) participd la claborarca cererilor de finantare si doci ientele necesare pentru progran si
proiecte in vederea atragerii de fondwri cu finanfare rambursabild i nerambursabila pentru investitii
privind imbunéatatirea calitéfii activitafilor din administratia municipiului si a vietii locuitorilor acestuia, in
functie de specificul serviciului;
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Art. 6. Documentele elaborate in cadrul structurilor subordonate direct Primarului Sectorului 2 si
care circuld In : wa institujici sc se) eazid/ aprobd/stampilea: ” de citre Primarul Sectorului 2 sau de
ciitre Secretaru! General al Sectorului 2/Arhitect gef Scetor 2/conducatorii structurilor subordonate direct
Primarului Sectorului 2, conform competentelor delegate de Primarul Sectorului 2 prin dispozitie.

‘t. 7. Prezentul regulament se va difuza sub semnaturd tuturor structurilor din cadrul Primariei
Sectorului 2 si va fi prelucrat de conducitorii acestora cu salariaii din structura condusa.

rt. Prezentul regulament se va completa cu prevederile Dispozitiilor Primarului Sectorutui 2
privind delegarea de competente pentru coordonarea unor compartimente.

rt. 9. Prezentul regulament poate fi imbunatagit in functie de necesitafi $i supus spre aprobare,
in varianta modificati, Consiliului Local al Sectorului 2.

Art. 10. Prezentul regulament dc organizare si functionare a fost aprobat prin Hotdrdrea
Consiliulu Local al Sectorului 2 nr. 100/31.03.2022.

PR,
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