Anexa nr.3

la Hotirédrea Consiliului Local
nr. 58/05.04.2011

PRESEDINTE DE SEDINTA

Ion Brad ==

CAPITOLUL I - Dispozitii Generale

Art. 1 Aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 funcfioneazd in temeiul Legii nr.
215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, privind administratia publicd
locald, in organizarea acesteia urmarindu-se realizarea conditiilor de operativitate si eficien{a.

Primarul indeplineste o funciie de autoritate publicd coordoneaza si conduce aparatul de
specialitate si serviciile publice locale ale Sectorului 1 in conditiile previizute de art. 61 alin. (4), (5)
din Legea nr. 215/2001 republicati, cu modificarile si completarile ulterioare. fn exercitarea
atributiilor sale, primarul emite dispozitii care devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinta
persoanelor interesate.

Viceprimarul este subordonat primarului §i inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate
delega atributiile sale, conform prevederilor art. 57 din Legea nr.215/200, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard pot fi delegate de cétre primar si
Secretarului Sectorului 1 sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu competente in
acest domeniu, potrivit legii.

Noua structura organizatorica a aparatutui de specialitate al Primarului cuprinde DIRECTIIL,
coordonate de cdte un DIRECTOR EXECUTIV, o DIRECTIE PUBLICA DE EVIDENTA A
PERSOANELOR SI STARE CIVILA SECTOR 1, coordonata de un DIRECTOR EXECUTIV si de
un DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT STARE CIVILA SECTOR 1, structura de urbanism
condusi de ARHITECTUL SEF, si SECRETARUL in a ciror subordine functioneazi servicii si
birouri.

DIRECTIA nu va putea avea mai putin de 15 posturi de executie in subordine.

Directorii Executivi se subordoneaza primarului si viceprimarului, potrivit liniilor ierarhice
stabilite in organigrama. Acestia vor transforma programele gi strategiile stabilite de autoritiile
administratiei publice in sarcini de lucru si vor asigura ca acestea sa fie indeplinite Intr-o manier
care si permiti atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de servicii si birouri.

CAPITOLUL II - Atributiile personalului cu functia de Director Executiv, Director Executiv
Adjunct si Arhitect Sef

Art. 2 Personalul cu functia de Director Executiv, Director Executiv Adjunct si Arhitect Sef din
aparatul de specialitate al Primarului Sectorului | coordoneaza intreaga structurd organizatoric si
functionals a Diréctiei, defineste functiile, colaborarile, intrérile si iesirile specifice sub conducerea
primarului, conform prezentului Regulament.

Art. 3 Personalul cu functia de Director Executiv, Director Executiv Adjunct si Arhitect Sef are
obligatia si intocmeascd rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalititii i oportunitaii
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proiectelor de hotaréri ale Consiliului Local al Sectorului 1 si si duca la indeplinire hotérérile
adoptate de acestea in limitele de competentd. Proiectele de hotardri ale Consiliului Local al
Sectorului 1 initiate, vor fi prezentate SECRETARULUI Sectorului 1 pentru formularea avizului de
legalitate, insotit de documentatia aferenta.

Art. 4 Personalul cu functia de Director Executiv, Director Executiv Adjunct si Arhitect Sef va
asigura intocmirea proiectelor de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 si hotdréri ale Consiliului
Local al Sectorului | si fundamentarea acestora prin note administrative, referate sau rapoarte,
solicitAnd avizul de legalitate al Serviciului Legislatie, Avizare Contracte .

Art. 5 Personalul cu functia de Director Executiv, Director Executiv Adjunct si Arhitect Sef aproba
metodele, tehnicile, programele si actiunile serviciilor si birourilor din subordine stabilind totodatd
atributii si sarcini, scadente, subobiective raportate la timpul i resursele de care se dispune.

Art. 6 Personalul cu functia de Director Executiv, Director Executiv Adjunct si Arhitect Sef are
atributia de a organiza datele si informatiile, ca si circulagia acestora in cadrul structurilor conduse si
in afara lor.

Art. 7 Personalul cu functia de Director Executiv, Director Executiv Adjunct §i Arhitect Sef face
propuneri si participa la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante din subordine.

Art. 8 Personalul cu functia de Director Executiv, Director Executiv Adjunct si Arhitect Sef are
obligatia de a stabili, sau, dupi caz, a actualiza, In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului
R.O.F., atributii exprese in figele de post intocmite pentru personalul din subordine, potrivit functiei
si pregétirii profesionale.

Actualizarea figelor de post precum si intocmirea lor in cazul persoanelor nou angajate este
de asemenea obligatorie ori de cite ori este nevoie.

Personalul din subordine va fi permanent evaluat in scopul perfectiondrii activititii
profesionale, ludnd misuri operative sau facind propuneri conducerii, conform competengelor.

Se va asigura cunoasterea si aplicarea actelor normative de referintd in administragia publicd
locald.

Art. 9 Personalul cu functia de Director Executiv si Arhitect Sef fundamenteazi, ca specialisti In
domeniul respectiv, cererile de oferte si ofertele primite de Priméria Sectorului 1 pentru achizitii de
bunuri si servicii, in vederea efectudrii selectdrii de ofertd de céitre comisia stabilitd in acest scop.

Art. 10 Personalul cu functia de Director Executiv si Arhitect Sef vizeaza, ca specialisti pe domeniul
respectiv, contractele de aprovizionare.

Art. 11 Personalul cu functia de Director Executiv si Arhitect Sef vizeazi pentru realitate facturile
furnizorilor de bunuri si servicii specifice domeniului de activitate al directiei respective.

Art. 12 Personalul cu functia de Director Executiv si Arhitect Sef intocmeste necesarul de cheltuieli
specific directiei pentru includerea acestora in bugetul de cheltuieli al anului respectiv si il transmite
Directiei Management Economic.

Art. 13 Personalul cu functia de Director Executiv si Arhitect Sef solicitd prezenta reprezentantilor
Directiei Management Economic pentru intocmirea documentelor necesare transferurilor de mijloace
fixe si obiecte de inventar cétre/de la alte directii. T




Art. 14 Personalul cu functia de Director Executiv si Arhitect Sef vizeazd pentru realitate si
oportunitate toate documentele emise de fiecare directie, solicitdri care implicd angajarea de
cheltuieli.

Art. 15 Personalul cu functia de Director Executiv gi Arhitect Sef are obligatia sa solutioneze in
termenul legal si in limita competentelor ce le revin prin prezentul Regulament de Organizare si
Functionare alte sarcini, potrivit dispozitiilor conducerii institutiei.

Art. 16 Personalul cu functia de Director Executiv si Arhitect Sef rdspunde legal, penal si
administrativ, de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functiei, pentru orice
abateri de la etica st deontologia profesionala.

Art. 17 Sefii compartimentelor vor asigura descdrcarea lucrdrilor in termenul legal in Registrul unic
de evident# al Primériei Sectorului 1.

CAPITOLUL ITI - Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 1

Art. 18 Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art 61 din Legea
215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, primarul beneficiaza de un aparat
de specialitate pe care il conduce. Aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 are urmatoarea
structurd organizatorica :

SERVICIUL CABINET PRIMAR

SERVICIUL CABINET VICEPRIMAR

COMPARTIMENTUL CORP CONTROL

COMPARTIMENTUL PREVENIRE SI PROTECTIE

SERVICIUL AUDIT INTERN

SERVICIUL IMAGINE, CULTURA,PRESA SI INFORMATICA;

SERVICIUL REGISTRATURA, RELATII CU PUBLICUL

COMPARTIMENTUL RELATII INTERNATIONALE, DERULARE PROGRAME
EUROPENE

ARHITECT SEF
-Biroul Reglementari Urbanistice si Arhiva,
-Biroul Urbanism si Autorizatii de Construire Pentru Constructii Clasa A ;
- Serviciul Urbanism si Autorizatii de Construire Pentru Constructii Clasa B ;
-Serviciul Autorizatii Lucrari Edilitare, Infrastructura Dezvoltare Durabila ;
-Compartiment Publicitate si Autoriziri
-Compartiment Informare Urbanistica

DIRECTIA MANAGEMENT ECONOMIC
-Compartiment Strategie si Dezvoltare Socio- Economica
-Compartiment Buget, Executic Bugetari

-Director executiv adjunct

-Serviciul Contabilitate
-Serviciul Financiar




- DIRECTIA INVESTITII
- Serviciul Urmarire Contracte si Lucrdri
- Serviciul Achizitii Publice.
- Serviciul Urmarire si Derulare Servicii
- Biroul Reabilitare Termica Si Energii Alternative

DIRECTIA UTILITATI PUBLICE
- Compartiment Fond Imobiliar
-Serviciul de Utilitati Publice
-Serviciul Administrativ

DIRECTIA JURIDICA SI RESURSE UMANE

-Serviciul Contencios, Administrativ, Juridic

-Serviciul Legislatie si Spatii cu Altd Destinatie decét cea de Locuintd
- Director executiv adjunct

- Biroul Resurse Umane

- Biroul Dezvoltare Institutionala

DIRECTIA CADASTRU, FOND FUNCIAR, PATRIMONIU SI EVIDENTA ELECTORALA ,
-Compartimentul Fond Funciar si Registru Agricol
. ~Compartiment Cadastru si Patrimoniu
- Compartiment Evidenta Electorald

DIRECTIA PUBLICA DE EVIDENTA A PERSOANELOR SI STARE CIVILA SECTOR 1

DIRECTOR EXECUTIV

Compartiment Informatic,

Compartiment Dispecerat,

Compartiment Analiza — Sinteza, Secretariat,

Biroul nr. 1 de Evidenta A Persoanelor

Biroul nr. 2 de Evidenta A Persoaneclor

Biroul nr. 3 de Evidenta A Persoanelor |

Biroul nr. 4 de Evidenta A Persoanelor

Biroul nr. 5 de Evidenta A Persoanelor

DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT

Biroul Inregistrari Acte de Nastere

Compartiment Inregistrari Acte de Casatorie i Divort pe cale Administrativa

Compartiment Inregistrari Acte de Decese si Informatica

Compartiment Acte Inregistrate la Misiunile Diplomatice sau Oficiile Consulare De Cariera
ale Romaniei

Compartiment Registratura Si Relatii Cu Publicul

Compartiment Corespondenta,Rectificari Si Inscrieri Mentiuni In Strainatate

Birou] Transcrieri Certificate Inregistrate La Autoritatile Administrative Locale Din
Strainatate

SECRETARUL SECTORULUI 1

Serviciul secretariat general,audiente
Biroul autoritate tutelara




Art.19 Conform prevederilor legale, PRIMARUL coordoneazd, supravegheazd si controleaza
activitatea aparatului de specialitate si a tuturor institutiilor/serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local Sector 1.

Art. 20 Atributiile specifice Administratorului Public infiintat in conformitate cu prevederile art.
112 din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare, sunt stabilite de primar si aprobate de Consiliul Local al Sectorului 1.
Art. 21 VICEPRIMARUL coordoneaza, indrumi si controleazd, structurile aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 1 conform delegarii de competentd si are in subordine directd
serviciul care 1l deserveste.
Art. 22 SECRETARUL coordoneazi, indrumai si controleaza, in conformitate cu prevederile art.
117 din Legeanr.215/2001 republicata, cu modificarile si completarile ulterioare , urmatoarele
structuri :
-Serviciul Secretariat General, Audiente
- Biroul Autoritate Tutelard
-Directia Juridica si Resurse Umane
-Serviciul Contencios, Administrativ, Juridic
-Serviciul Legislatie si Spatii cu Alta Destinatie decat cea de Locuinta
Director executiv adjunct
- Biroul Resurse Umane
- Biroul Dezvoltare Institutionald
-Directia Cadastru Fond Funciar, Patrimoniu si Evidenta Electorala
-Compartiment Fond Funciar si Registru Agricol
-Compartiment Cadastru si Patrimoniu
- Compartimentul Evidenta Electorala
-Directia Publica de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila Sector 1

SECRETARUL are urmatoarele atributii specifice :

- avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului §i contrasemneaza hotérérile consiliului
local,

- avizeaza pentru legalitate proicctele de hotarari ale consiliului local,

- participa la sedintele consiliului local,

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i primar,
precum §i intre acestia si prefect;.

- organizeazi arhiva si evidenia statistici a hotdrérilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului.

- asigurd transparenta si comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoancle
interesate a informatiilor de interes public, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public,

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmirea procesului verbal al sedintelor consiliului local i
redacteaza hotardrile consiliului local, pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local

_» ¢l comisiilor de specialitate ale acestula

- asigura secretariatul comisiei de vanzare a spatiilor comerciale proprietate de stat, in
conformitate cu prevederile Legii 550/2002 privind vanzarea spatiilor comerciale proprietate
privata a statului si a celor de prestari de servicii, aflate in administrarea consiliilor judetene
sau a consiliilor locale, precum si a celor aflate in patrimonial regiilor autonome de interes
local,




asigura secretariatului comisiei de vanzare a spatiilor proprietate privata a statulul sau a
unitatilor administrativ-teritoriale cu destinatia de cabinete medicale, precum si a spatiilor in
care se desfasoara activitati conexe actului medical, in conformitate cu prevederile OUG nr.
68/2008,

asigura secretariatul subcomisiei locale de aplicare a Legii 18/1991 privind fondul funciar,
asigura presedintia comisiei de protectia copilului, in conformitate cu HG 1437/2004
semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare, conform Legii
50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,

asigura coordonarea directiilor, serviciilor si compartimentelor aflate in subordinea sa, in
conformitate cu Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 1,

coordoneaza, indruma, controleaza activitatea privind registrul agricol si semneaza
documentele specifice, in conformitate cu OG nr. 28/2008, cu modificarile si completarile
ulterioare,

alte atributii previizute de lege sau insdrciniri date de consiliul local sau de primar
corespondeaza cu celelalte servicii din cadrul institutiei in vederea formularii de aparari
adecvate in dosarele aflate pe rolul instantelor

are obligatia de a restitui actele ce i-au fost incredintate in exercitarea atributiilor sale.

are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale.

In perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, deleagi executarea

atributiilor functionale Directorului executiv al Directiei Juridice si Resurse Umane, inlocuitorului
legal al acestuia sau Sefului Serviciului Contencios, Administrativ, Juridic ori Sefului Serviciului
Legislatie si Spatii cu Alta Destinatie decat cea de Locuinta.

CAPITOLUL IV - Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului

Sectorului 1

Art. 23 Atributiile Serviciului Cabinet Primar sunt urmitoarele :

urmireste eficientizarea raporturilor dintre Priméria Sectorului 1 st administratia publica
centrald, dintre Primiria sectorului 1 si alte autoritati publice locale, judetene, municipale,
ordsenesti si comunale; '

asigurd consultantd de specialitate pentru solutionarea problemelor deosebite;

colaboreazi cu toate celelalte compartimente ale aparatui de specialitate al Primarului
Sectorului 1;

implementarea acquis-ului comunitar in administratia publica locala a sectorului 1;
monitorizeazi aplicarca reformei administrative $i a performantei operationale in cadrul
Primériei sectorului 1;

asigurd evidenta i dactilografierea corespondentei primarului;

urmireste realizarea rispunsurilor la corespondenta sosita pe numele Primarului;

urmireste modul in care s-au indeplinit prevederile Hotérdrilor Consiliului Local si ale
dispozitiilor primarului sectorului 1;

se documenteazi, in vederea informarii Primarului Sectorului 1 in legéturd cu modul in care
personalul cu functie de conducere (sef directie, serviciu, birou) realizeazi perfectionarea
pregitirii profesionale a subordonatilor, cum se preocupd pentru péstrarea patrimoniului
institutiei, a dotirilor acesteia si pentru reducerea la minimum a cheltuielilor materiale,
precum §i pentru asigurarea securitdfii materialelor cu continut secret §i contracararea
scurgerii informatiilor vizdnd aceste materiale;




Art.24 Atributiile Serviciului Cabinet Viceprimar sunt urmitoarele:

- colaboreaza cu Serviciul Cabinet Primar;

- asigurd consultan{i de specialitate pentru solutionarea problemelor competente;

-~ asiguri evidenta si dactilografierea corespondentei viceprimarului;

- urmdreste realizarea raspunsurilor la corespondenta sositd pe numele viceprimarului ;

- urmidreste modul in care s-au indeplinit sarcinile trasate de viceprimar, conform
competentelor delegate ;

- se documenteazd, in vederea informarii viceprimarului in legdturd cu modul in care
personalul din serviciile subordonate aflate in competenta sa, realizeaza perfectionarea
pregitirii in scopul cresterii performantelor profesionale, cum se preocupa pentru pastrarea
patrimoniului institutiei, a dotirilor acesteia si ~ pentru reducerea la minim a cheltuielilor
materiale, precum si pentru asigurarea materialelor cu continut secret si contracararea
scurgerii informatiilor cu acest caracter cuprinse in materialele redactate.

Art. 25 Atributiile Compartimentului Corp Control sunt urmatoarele :
- asigura indeplinirea obiectivelor generale ale institutiei Primariei Sectorului 1, evaluarea
sistemnatica si mentinerea, la un nivel considerat acceptabil, a riscurilor asociate structurilor,
programelor, proiectelor sau operatiunilor specifice compartimentelor aparatului propriu al
Primariei Sectorului 1;
- urmareste si controleaza modul in care sunt duse la indeplinire prevederile tuturor actelor
normative emise de autoritatile statului, a hotararilor adoptate de catre Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, Consiliul Local al Sectorului 1, precum si a dispozitiilor emise de
Primarul Sectorului 1, de catre toate departamentele;
- urmareste respectarea legii, a tuturor actelor normative emise de autoritatile statului, a
hotararilor adoptate de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Consiliul Local al
Sectorului 1, precum si a dispozitiilor emise de Primarul Sectorului 1 ;
- supravegheaza respectarca regulilor competentei in regim de drept administrativ ce revine
personalului de conducere si de executie din cadrul compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 1, a cunoasterii si intelegerii de catre acesta a importantei si rolului
controlului intern;
- stabileste obiectivele specifice controlului intern, astfel incat acestea sa fie adecvate,
cuprinzatoare, rezonabile si integrate misiunii Primariei Sectorului 1 si obiectivelor de ansamblu
ale institutiei;
- asigurara o atitudine cooperanta a personalului cu functii de conducere si de executie, carora le
revine obligatia sa sprijine efectiv controlul intern si sa raspunda in orice moment solicitarilor
conducerii ;
- controleaza modul de aplicare a strategiilor si de indeplinire a sarcinilor de serviciu specifice
fiecarui departament;
- supravegheaza realizarea, la un nivel corespunzator de calitate, a atributiilor compartimentelor
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1, stabilite in concordanta cu propria lor
misiune, in conditii de legalitate, eficienta, eficacitate si economicitate in vederea protejarii
fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, risipei, abuzului sau fraudei;
- asigura supravegherea conmtinua, de catre personalul de conducere, a tuturor activitatilor
specifice compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 si actioneaza
corectiv, prompt si responsabil ori de cate ori se constata realizarea unor activitati in mod
neeconomic, ineficace sau ineficient ori cu incalcarea principiului legalitatii si oportunitatii
operatiunilor si actelor administrative;
- asigura intocmirea si actualizarea unor baze de date si informatii financiare si de conducere,
precum si a unor rapoarte periodice privind dezvoltarea si | greaunor sisteme si proceduri
de informare publica adecvata, in conditiile legii;




- elaboreaza planul anual de actiuni aprobat de catre Primarul Sectorului 1;

- efectueaza actiuni de control in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 si la
nivelul institutiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 1, atat in baza
planului anual de actiuni cat si din dispozitia Primarului Sectorului 1;

- intocmeste rapoarte de control intern, note si informari cu privire la aspectele controlate;

- tine sub stricta evidenta dosarele intocmite in urma controalelor efectuate si raspunde direct de
confidentialitatea lor;

- urmareste inregistrarea si pastrarea, in conditiile legii, in mod adecvat, a documentelor, astfel

incat acestea sa fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de catre cei in drept;
operatiunile si evenimente semnificative vor fi inregistrate de indata si in mod corect ; accesarea
resurselor si documentelor se va realiza numai de catre persoane indreptatite si responsabile in
legatura cu utilizarea si pastrarea lor, in conditiile legii ;

- formuleaza propuneri de optimizare a activitatii administrative si management al sectoarelor
controlate si, dupa aprobarea lor de catre conducatorul institutiei, verifica modul in care acestea
sunt duse la indeplinire. In situatia in care acestea nu sunt duse la indeplinire va informa
conducatorul institutiei pentru luarea deciziilor ce se impun;

- verifica, controleaza si analizeaza sesizarile cu privire la nereguli de comportament ale
angajatilor fata de alti angajati, ale angajatilor fata de cetatenii aflati in relatii cu Primaria
Sectorului 1, ale angajatilor fata de persoane cu functii ierarhic supericare, numai din dispozitia
Primarului.

- primeste formularul de constatare si raportare a iregularitatilor intocmit de catre
compartimentul de audit public intern al institutiei, in conditiile legii, in cazul identificarii unor
iregularitati sau posibile prejudicii;

- analizeaza situatia raportata in urma controlului de audit efectuat, propune masuri de
solutionare a iregularitatilor constatate si le supune spre aprobare conducatorului institutiei;

- urmareste modul de punere in aplicare a deciziilor emise in cauza si monitorizeaza rezultatele
obtinute in urma punerii in executare a acestora;

- asigura scpararea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incat
atributiile de aprobare, control si inregistrare sa fie incredintate, intr-o masura adecvata, unor
persoane diferite, special imputernicite in acest sens.

Art. 26 Atributiile Compartimentului de Prevenire i Protectie sunt urmétoarele :

identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca
, respectiv executant, sarcini de munca, mijloace de munca , echipamente de munca si mediul de
munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sanatate in munca tinand seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii
/intreprinderii ,precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru;

propunecrea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitdtii §i sdndti{ii In munca, ce revin
lucratoritor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazd in fisa postului, cu
aprobarea angajatorului;

verificarea cunoasterii si aplicdrii de citre toti lucrdtorii a masurilor previzute in planul de
prevenire si protectie, precum si a atributiilor si responsabilititilor ce le revin In domeniul
securitdtii si sanatdtii In munca, stabilite prin fisa postului;

intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor
in domeniul securitétii si sénitifii in munca;

elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitﬁtii adecvate pentru
ﬁecare loc de munca a31gurarea mformam si mstrulru luc;a,toml,Qg in domeniu! securitatii si
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elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii si/sau unitatii;

asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent §i asigurarea ca toti
lucrdtorii sa fie instruifi pentru aplicarea lui;

evidente zonelor cu risc ridicat si specific;

stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sénitate in munci, stabilirea tipului
de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotardrii Guvernului nr. 971/2006
privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sinatate la locul de muncé;
evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specificd, pentru care este necesard
autorizarea exercitarii lor;

evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesitd
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de proteclie, a aparaturii de mdisurd si
control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in
mediul de munci;

verificarea stirii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgent,
precum si a sistemelor de sigurantd;

informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate
la locul de munca si propunerea de masuri de prevenire si protectie;

intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de hotararile guvernului emise in temeiul art.51,
alin (1), lit b) din lege, inclusiv cele referitoare la vibratii si zgomot;

evidenta echipamentelor de muncd gi urmirirea ca verificdrile periodice si, dacé este cazul,
incercdrile periodice ale echipamentelor de muncd s fie efectuate de persoane competente,
conform prevederilor din Hotardrea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de
securitate si sdnitate pentru utilizarea in munci de cétre lucritori a echipamentelor de muncé;
identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a fucritorilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor Hotdrarii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de
securitate si sinitate pentru utilizarea de cétre lucritori a echipamentelor individuale de protectie
la locul de muncé;

urmirirea intretinerii, manipuldrii si depozitdrii adecvate a echipamentelor individuale de
protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevézute de
Hotdrarea Guvernului nr. 1.048/2006;

participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor;

intocmirea evidentelor evenimentelor;

elaborarea rapoartelor privind accidentele de muncd suferite de lucratorii din intreprindere si/sau
unitate;

urmirirea realizérii masurilor dispuse de citre inspectorii de munci, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

colaborarea cu lucriitorii si/sau reprezentantii lucritorilor, serviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordondrii mésurilor de prevenire si
protectie;

colaborarea cu lucriitorii desemnati/serviciile interne /serviciile externe ai/ale altor angajatori, in
situatia In care mai multi angajatori 1si desfdgoara activitatea In acelasi loc de munci;

urmirirea actualizirii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire i a planului de
gvacuare;

propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucrdtori, pe criteriul indeplinirii atributiilor in
domeniul securitétii si sdnatétii Tn muncé;

propunerea de clauze privind securitatea si sinatatea in muncd la incheierea contractelor de
prestiri de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele Incheia T zm@/aton straini;




- fintocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati.

Art. 27 Arhitectul Sef coordoneazi urmitoarele structuri :

ARHITECT SEF

-Biroul Reglementari Urbanistice si Arhiva,

-Biroul Urbanism si Autorizatii de Construire Pentru Constructii Clasa A ;

- Serviciul Urbanism si Autorizatii de Construire Pentru Constructii Clasa B ;
~Serviciul Autorizatii Lucrari Edilitare, Infrastructura Dezvoltare Durabila ;
-Compartiment Publicitate §i Autorizari
-Compartiment Informare Urbanistica

Art. 28 Atributiile Biroul Reglementari Urbanistice si Arhiva, sunt urmitoarele:

- analizeazi, verifici, intocmeste si elibereazi documentatiile pentru:

- intocmeste certificate de urbanism lucrdri de construire si demolare pentru: constructii si amenajéri
urbanistice din cadrul sectorului 1.

ntocmeste autorizatii de construire imobile noi, consolidari, supraetajdri, recompartimentari
interioare, constructii si amenajari urbanistice aflate pe teritoriul sectorului 1.

-intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente.

-autorizatiile §i certificatele de urbanism sunt semnate de Arhitectul $ef, Seful Serviciului, si
intocmitor intocmeste corespondenta:

-intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si retururi.

-elibereazi si intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeazi prevederile legale n care se
incadreazd lucrdrile de constructie propuse de solicitan(i pe raza sectorului 1.

-program cu publicul:

-verificare documentatii,

-primire completari, eliberare certificate de urbanism si autorizatii inclusiv plangele anexe vizate
spre neschimbare.

-intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de Priméria
Sectorului 1, solicitate de Directia de Statistica M.L.P.T.L si LC.M.B.

—colaborare cu Directia Inspectie in vederea rezolvarii sesizérilor privind lucrdri de constructii
efectuate pe raza sectorului 1 si transmiterea lunara catre Directia Inspectie a copiilor inceperilor de
Jucrari inregistrate la Primiria Sectorului 1 si a copiilor autorizatiilor de construire/desfiintare
prelungite.

-colaborare cu Serviciul Contencios Administrativ, Juridic in vederea instrument#rii dosarelor ce fac
obiectul unor litigii aflate pe rolul instantetor judecatoresti privind lucriri de construire.

—colaborare cu Compartimentul Fond Funciar si Cadastru in vederea obtinerii datelor privind regimul
juridic al terenurilor, necesar la intocmirea certificatelor de urbanism.

-intocmeste rispunsuri pentru audientele la Primar si Arhitect Sef.

-colaborare cu Serviciul Registraturd Relagii cu Publicul in vederea transmiterii citre beneficiarii
interesati sau ciitre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii
complete si corecte, In conformitate cu prevederile legale in vigoare.

-arhiveazi documentele eliberate, claseazii corespondenta si elibercazi duplicate ale documentatiei
din arhiva serviciului.

-verificare documentatii de urbanism - PUZ, PUD - (intrate in serviciu in vederea avizirii-aprobdrii),
din punct de vedere al respectirii legislatiei in vigoare, incadririi in prevederile PUG ;

-fntocmire avize tehnice i referate de inaintare spre abrobare,

-elibereazi si intocmeste corespondenta specificd in vederea completdrii documentaiilor de
urbanism Inaintate in vederea aprobarii.
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-programeazi si prezintd spre consultare, avizare Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea
Teritoriulul (CTUAT), documentatiile de urbanism in faza de proiect;

" -arhiveaza documentele de urbanism aprobate, claseazd corespondenta si elibereazi duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului.

-organizeaza si tine secretariatul CTUAT;

-redacteazi si emite avizele de urbanism ;

-inainteaza spre avizare "Comisiei de Administrare a Domeniului Public de organizare si dezvoltare
urbanistici, realizarea lucririlor publice, protectia mediului Inconjurdtor” documentatiile de
urbanism avizate tehnic;

-intocmeste si inainteazd proiectele de hotérare citre Consiliul Local Sector 1, In vederea aprobdrii
documentatiilor de urbanism;

-sustine in comisiile Consiliului Local sector 1, proiectele de hotardre inaintate spre avizare acestora,
-emite la cerere puncte de vedere asupra Incadrarii in zone urbanistice a unor amplasamente ;
-colaboreaza cu alte servicii din Primiria Sector 1 pe probleme legate de activitatea de avizare a
documentatiilor de urbanism;

-participd la diverse comisii din cadrul P.M.B., la solicitarea acestora, in vederea sustinerii
documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul serviciului,

-transmite Serviciului Documentatii de Urbanism - DGUAT - PMB, documentatiile aprobate;
-indeplineste orice alte sarcini dispuse de Arhitectul Sef.

-consultiri cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism in conformitate cu recomandarile
U.E.

Art. 29 Atributiile Compartimentului Informare Urbanistica sunt urmétoarele:

analizeazi, verificd, intocmeste si elibereaza documentatiile pentru:

- intocmeste certificate de urbanism pentru lucrdri de construire i demolare ale constructiilor
si amenajirilor urbanistice din sectorul 1;

- intocmeste autorizafii de construire imobile noi, consolidari, supraetajiri, recompartimentari
interioare, constructii si amenajari urbanistice aflate pe teritoriul sectorului 1;

- intocmeste autorizatii de desfiinfare constructii existente;

- autorizatiile si certificatele de urbanism sunt semnate de Arhitectul Sef, Seful
compartimentului, si intocmitor;

- intocmeste invitatii in vederca completarii documentatiilor si retururi;

- elibereazi si intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeazi prevederile legale in
care se incadreazi lucriirile de constructie propuse de solicitanti pe raza sectorului 1;

- program cu publicul; '

- verificare documentatii;

- primire completdri, eliberare certificate de urbanism si autorizatii inclusiv plangele anexe
vizate spre neschimbare;

- intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de
Primiria Sectorului 1, solicitate de Directia de Statistici M.L.P.T.L si .C.M.B;

- colaborare cu Directia Inspectie In vederea rezolvarii sesizarilor privind lucrari de constructii
efectuate pe raza sectorului 1;

- colaborare cu Serviciul Contencios Administrativ, Juridic in vederea instrumentirii dosarelor
ce fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecdtoresti privind lucrdri de
construire;

- colaborare cu Compartimentul Fond Funciar si Cadastru in vederea obfinerii datelor privind
regimul juridic al terenurilor, necesar la intocmirea certificatelor de urbanism;

- intocmeste raspunsuri pentru audientele Ja Primar si Arhitect Sef;

- colaborare cu Serviciul Registraturd Relatii cu Publicul in vederea transmiterii cétre
beneficiarii interesati sau catre proiectanti a tuturor in cJecesare pentru intocmirea

11




unor documentatii complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- eclibereazi si intocmeste corespondenta specificd in vederea completdrii documentatiilor de
urbanism inaintate in vederea aprobarii;

- indeplineste orice alte sarcini dispuse de Arhitectul Sef.

Art. 30 Atributiile Biroul Urbanism si Autorizatii de Construire pentru Constructii Clasa ,A”
sunt urmétoarele:

- analizeazi, verificd, intocmeste i elibereazi documentatiile pentru:

- intocmeste certificate de urbanism pentru lucrdri de construire si demolare ale constructiilor si
amenajirilor urbanistice din sectorul 1.
intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consolidari, supraetajari, recompartimentari
intericare, constructii si amenajari urbanistice aflate pe teritoriul sectorului 1.

-intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente.

-autorizatiile si certificatele de urbanism sunt semnate de Arhitectul Sef, Seful biroului, respectiv
intocmitor ;

-intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si retururi.

-elibereaza si intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeaza prevederile legale in care se
incadreazi lucriirile de constructie propuse de solicitanti pe raza sectorului 1.

-program cu publicul:

-verificare documentatii,

-primire completiri, eliberare certificate de urbanism si autorizatii inclusiv plangele anexe vizate
spre neschimbare.

-colaborare cu Directia Inspectie in vederea rezolvirii sesizéirilor privind lucrdri de constructii
efectuate pe raza sectorului |.

-colaborare cu Serviciul Contencios Administrativ, Juridic in vederea instrumentérii dosarelor ce fac
obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecitoresti privind lucrari de construire.

~colaborare cu Compartimentul Fond Funciar si Cadastru in vederea obtinerii datelor privind regimul
juridic al terenurilor, necesar la intocmirea certificatelor de urbanism.

-intocmeste raspunsuri pentru audientete la Primar st Arhitect Sef.

-colaborare cu Serviciul Registraturd Relatii cu Publicul in vederea transmiterii citre beneficiarii
interesati sau citre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii
complete si corecte, In conformitate cu prevederile legale in vigoare.

-elibereazd si intocmeste corespondenia specificd in vederea completirii documentatiilor de
urbanism inaintate in vederea aprobarii.

-indeplineste orice alte sarcini dispuse de Arhitectul Sef.

Art. 31 Atributiile Serviciului Urbanism si Autorizatii de Construire pentru Constructii Clasa
-8B sunt urmitoarele:
- analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza documentatiile pentru:
- intocmeste certificate de urbanism pentru lucréri de construire si demolare ale constructiilor
si amenajarilor urbanistice din cadrul sectorului 1;
- intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consoliddri, supraetajari, recompartimentéri
interioare, constructii i amenajiri urbanistice aflate pe teritoriul sectorului 1;
- intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente;
- autorizatiile si certificatele de urbanism sunt semnate de Arhitectul Sef, Seful Serviciului,
respectiv intocmitor;
- intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor i retururi;
- elibereazi si intocmesgte corespondenta specificd prin care se premzeaza prevederlle legale in-
care se Incadreaza lucrarile de constructie propuse de soliei
- program cu publicul;
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verificare documentatii;

primire completiri, eliberare certificate de urbanism si autorizafii inclusiv plangele anexe
vizate spre neschimbare;

colaborare cu Directia Inspectie in vederea rezolvarii sesizérilor privind lucrdri de constructii
efectuate pe raza sectorului 1;

colaborare cu Serviciul Contencios Administrativ, Juridic in vederea instrumentarit dosarelor
ce fac obiectul unor litigii aflate pe rolul instantelor judecitoresti privind lucrari de
construire;

colaborare cu Compartimentul Fond Funciar si Cadastru in vederea obtinerii datelor privind
regimul juridic al terenurilor, necesar la intocmirea certificatelor de urbanism;

intocmeste rispunsuri pentru audientele la Primar si Arhitect Sef;

colaborare cu Serviciul Registraturd Relatii cu Publicul in vederea transmiterii cétre
beneficiaril interesati sau citre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea
unor documentatii complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare;
elibereazi si intocmeste corespondenta specifica in vederea completarii documentagiilor de
urbanism inaintate in vederea aprobarii;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de Arhitectul Sef.

Art. 32 Atributiile Serviciul Autorizatii Lucrari Edilitare, Infrastructura Dezvoltare Durabila
sunt urmétoarele:

analizeazi, verifici, intocmeste si elibereazi documentatiile pentru:

o certificate de urbanism pentru lucrari de extinderi retele de utilitafi pe artere de
importantd secundara, bransamente si racorduri, reabilitdri sistem rutier, modernizéri
si reparatii strizi si conmstructii aferente, aflate pe teritoriul sectorului 1, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e autorizatii de construire pentru fucrdri de extinderi retele de utilitd{i pe artere de
importanta secundard, brangamente si racorduri, reabilitari sistem rutier, modernizari
si reparatii strizi si constructii aferente, aflate pe teritoriul sectorului 1, , in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

« intocmeste si prelungeste certificate de urbanism pentru utilitati (electrica, apa-canal,
gaze, telefonie, internet, netcity, RADET, etc. ), conform competentelor legale in
vigoare ;

« Intocmeste si prelungeste autorizatii de construire pentru utilititi (electrica, apa-canal,
gaze, telefonie, internet, Netcity, RADET, etc. ), conform competenelor legale in
vigoare ;

« intocmeste si prelungeste certificate de urbanism si autorizatii de desfiintare pentru
utilitdti (electrica, apa-canal, gaze, telefonie, internet, netcity, RADET, etc.),
conform competentelor legale in vigoare ;

e autorizatiile si certificatele de urbanism sunt semnate de Arhitectul Sef, Seful
Biroului, si intocmitor ;

« intocmeste corespondenta ;

» intocmeste invitatii in vederea completérii documentatiilor si retururi ;

e clibereazi si intocmeste corespondenta specificd prin care se precizeazi prevederile
legale in care s¢ incadreazi lucrdrile de constructie propuse de solicitanii pe raza
sectorului 1.

program cu publicul ;
verificare documentatii ;
primire completdri, eliberare certificate de urbanism

L-auforizafii de construire inclusiv
plangele anexe vizate spre neschimbare ; >
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- intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de
Primaria Sectorului 1, solicitate de Directia de Statistica, M.L.P.T.L., .C.M.B. si Directia
Inspectie;

- colaborare cu Directia Inspectie in vederea rezolvarii sesizarilor privind lucréri de constructii
efectuate pe raza sectorului 1;

- colaborare cu Serviciul Contencios Administrativ, Juridic si Serviciul Legislatie, Avizare,
Contracte in vederea instrumentdrii dosarelor ce fac obiectul unor litigii aflate pe rolul
instantelor judecatoresti privind lucréri de construire;

- colaborare cu Compartimentul Fond Funciar, Registru Agricol in vederea obtinerii datelor
privind regimul juridic al terenurilor, necesar la intocmirea certificatelor de urbanism;

- colaborare cu Serviciul Secretariat General, in vederea intocmirii de rspunsuri pentru
audientele la Primar si Arhitect Sef;

- colaborare cu Serviciul Registraturd, Relafii cu Publicul in vederea transmiterii cétre
beneficiarii interesati sau citre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea
unor documentatii complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- arhiveaza documentele eliberate, claseazi corespondenta si elibereaza duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului ;

- verificad si intocmeste Avizele Primarului Sectorului 1, conform legii, pentru certificate de

urbanism emise de citre Primaria Municipiului Bucuresti pentru ucrérile tehnico-edilitare;

- tine evidenta scrisa a tuturor lucrarilor ce au fost repartizate serviciului;

- verifica si intocmeste certificate de urbanism pentru lucrarile derulate prin Directia de Investiti,

conform legii, aprobate in final de Arhitectul Sef al Consiliului Local si de catre Primarul Sectorului

1(cu consultarea serviciilor de specialitate — Cadastru si Juridic);

- verifica si intocmeste autorizatii de construire (inclusiv pentru organizarea executiei lucrarilor)

pentru lucrarile derulate prin Directia de Investiti, Primaria sectorului 1 si prin Institutiile

subordonate Consiliului Local al Sectorului 1, conform legii, aprobate in final de Primarul Sectorului

1; .

- verifica si intocmeste autorizatii de desfiintare pentru lucrarile derulate prin Directia de Investiti,
conform legii, aprobate in final de catre Primarul Sectorului 1;

- solicita Avizele, impuse in Certificatele de Urbanism, in vederea emiterii Autorizatiei de

Construire aferente obiectivelor de investitii ale Primariei Sectorului 1 si ale Institutiilor subordonate

Consiliului Local al Sectorului 1.

- intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si a clasarii acestora;

verifica pe teren lucrarile pentru care se elaboreaza certificate de urbanism, autorizatii de construire,
autorizatii de desfiintare, avize de Primar;

- intocmeste in termen legal corespondenta porivind completarea sau restituirea documentatiilor
analizate;

- program de Iucru cu publicul: primeste completari elibereaza adrese, avize, certificate de urbanism
si autorizatii de construire/desfiintare, inclusiv plansele anexa vizate spre neschimbare;
-colaboreaza cu serviciile Primariei Sectorului I: Cadastru si Fond Funciar, Juridic, Biroul
Bransamente etc. si cu alte structuri ale Administratiei Publice Locale: ADP Sector 1,AFI-USP,
DAIP, DGAS;

—colaboreaza cu directiile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti in vederea
obtinerii avizelor si autorizatiilor pentru o parte din lucrarile Primariei Sectorului 1;

- colaboreaza cu administratorii de retele edilitare si cu directiile de specialitate ale acestora pentru
coordonarea lucrarilor derulate prin Directia Investitii a Primariei Sectorului 1 cu lucrarile
executate de acestia si pentru obtinerea avizelor tehnice de specialitate pentru o parte din lucrarile
Primariel Sectorului 1;

14




- participa la diverse comisii din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, la solicitarea acestora in
vederea coordonarii lucrarilor administrate de catre ADP Sector 1 si, respectiv Administratia
Strazilor;

-colaboreaza cu serviciul Secretariat General, Audiente in vederea intocmirii de raspunsuri pentru
aydientele la Primar si Arhitect Sef;

-colaboreaza cu serviciul Registratura, Relatii cu Publicul in vederea transmiterii catre beneficiarii
interesati a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii corecte si
complete, in conformitate cu prevederile legale.

1 arhiveaza documentatiile eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului;

2 colaboreaza cu Serviciul Achizitii Publice si cu Serviciul Urmarire Derulare Servicii
in vederea intocmirii documentatiilor de atribuire pentru serviciile de proiectare.

Art. 33 Atributiile Compartimentul Publicitate si Autorizdri sunt urmatoarele:

- analizeaza documentatiile pentru certificate de urbanism si autorizatii de construire
pentru corpuri si panouri de afisaj, firme si reclame, intocmeste si elibereaza certificate
de urbanism si autorizatii de construire;

- analizeaza documentatiile pentru avize de amplasare pentru panouri publicitare
mobile/pliante, bannere publicitare, ceasuri publice, panouri montate pe vehicule special
echipate, intocmeste si elibereaza avizele sus amintite;

- elibereza avize de amplasare solicitate de catre Primaria Municipiului Bucuresti, pentru
zonele protejate si zonele protectie monument istoric;

- program cu publicui;

- elibereaza corespondenta catre solicitanti, prin care se precizeaza prevederile legale in
care se pot incadra lucrarile de constructii in domeniul publicitatii;

- analizeaza oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate (activitate
de teren si birou);

- colaboreaza cu alte servicii din Primaria Sector 1 pe probleme legate de activitatea de
publicitate: indeplineste orice alte sarcini dispuse de Arhitectul Sef;

- colaborare cu Directia Inspectie, in vederea rezolvarii sesizarilor privind lucrari de
publicitate afisate pe raza sectorului 1;

- stabileste o strategie proprie in materie de publicitate (tarife, densitate), face propuneri
catre Consiliul Local al Sectorului 1, in vederea promovarii hotararilor, reglementand
acest domeniu si tinand cont de cerintele si recomandarile U.E.

- verificd si Intocmeste Avizele Primarului Sectorului 1, conform legii, pentru certificate de

urbanism emise de citre Primaria Municipiului Bucuresti pentru lucrérile tehnico-edilitare;

- tine evidenta scrisa a tuturor lucrarilor ce au fost repartizate serviciului;

- verifica si intocmeste certificate de urbanism pentru lucrarile derulate prin Directia de Investiti,

conform legii, aprobate in final de Arhitectul Sef al Consiliului Local si de catre Primarul Sectorului

I(cu consultarea serviciilor de specialitate — Cadastru si Juridic);

- verifica si intocmeste autorizatii de construire (inclusiv pentru organizarea executiei lucrarilor)

pentru lucrarile derulate prin Directia de Investiti, Primaria sectorului 1 si prin Institutiile

subordonate Consiliului Local al Sectorului 1, conform legii, aprobate in final de Primarul Sectorului

1;

- verifica si intocmeste autorizatii de desfiintare pentru lucrarile derulate prin Directia de Investiti,
conform legii, aprobate in final de catre Primarul Sectorului 1;

- solicita Avizele, impuse in Certificatele de Urbanism, in vederea emiterii Autorizatiei de

Construire aferente obiectivelor de investitii ale Primariei Sectorulul 1 si ale Institutiilor subordonate

Consiliului Local al Sectorului 1. U
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- intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si a clasarii acestora;

- verifica pe teren lucrarile pentru care se elaboreaza certificate de urbanism, autorizatii de construire,

autorizatii de desfiintare, avize de Primar;

- intocmeste in termen Jegal corespondenta porivind completarea sau restituirea documentatiilor

analizate; )

program de lucru cu publicul: primeste completari,elibereaza adrese, avize, certificate de urbanism

si autorizatii de construire/desfiintare, inclusiv plansele anexa vizate spre neschimbare;

-colaboreaza cu serviciile Primariei Sectorului 1: Cadastru si Fond Funciar, Juridic, Biroul

Bransamente etc. si cu alte structuri ale Administratiei Publice Locale: ADP Sector 1,AFI-USP,

DAIP, DGAS;

-colaboreaza cu directiile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti in vederea

obtinerii avizelor si autorizatiilor pentru o parte din lucrarile Primariei Sectorului 1;

- colaboreaza cu administratorii de retele edilitare si cu directiile de specialitate ale acestora pentru

coordonarea lucrarifor derulate prin Directia Investitii a Primariei Sectorului 1 cu lucrarile

executate de acestia si pentru obtinerea avizelor tehnice de specialitate pentru o parte din lucrarile

Primariei Sectorului 1;

- participa la diverse comisii din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, la solicitarea acestora in

vederea coordonarii lucrarilor administrate de catre ADP Sector 1 si, respectiv Administratia

Strazilor;

-colaboreaza cu serviciul Secretariat General, Audiente in vederea intocmirii de raspunsuri pentru
audientele la Primar si Arhitect Sef;

-colaboreaza cu serviciul Registratura, Relatii cu Publicul in vederea transmiterii catre beneficiarii
interesati a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii corecte si
complete, in conformitate cu prevederile legale.

- arhiveaza  documentatiile eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului;

- colaboreaza cu Serviciul Achizitii Publice si cu Serviciul Urmarire Derulare Servicii in vederea
intocmirii documentatiilor de atribuire pentru serviciile de proiectare.

Art. 34 Directia Management Economic arc in subordine :
- Compartiment Strategie si Dezvoltare Socio- Economica
- Compartiment Buget, Execufie Bugetard

-Director executiv adjunct

-Serviciul Contabilitate
-Serviciul Financiar

Art. 35 Atributiile Compartiment Buget, Executie Bugetara sunt urmatoarele :
- Intocmirea situatiei centralizate (inclusiv unititi subordonate) privind necesarul de cheltuieli in
vederea intocmirii proiectului de buget anual cét si a rectificarilor acestuia, in baza solicitarilor
naintate de citre institutiile si serviciile publice subordonate Consiliului Local Sector 1;
- intocmirea si centralizarea proiectelor de buget pentru D.A.LP.- Sector 1, A.F.L.LU.8.P. — Sector 1,
D.G.A.S.P.C.- Sector 1, D.G.L.T.L. - Sector I, A.D.P.- Sector 1, Cantina Centrala de Ajutor Social -
Sector 1, Primaria Sectorului 1, Centrul Militar - Sector 1, Protectie Civild - Sector 1, Evidenta
Populatiei - Sector 1, Politia Comunitard - Sector 1, Administratia Pietelor - Sector 1;
-propune deschiderea si retragerea de credite lunare i intocmeste documentatia necesara;
-intocmirea anexelor conform prevederilor legale stipulate de Legea--500/2002 privind finantele
publice ; ;




- urmirirea plitilor pentru Primdria Sectorului 1, Protectie Civila - Sector 1, Centrul Militar - Sector
1, Evidenta Populatiei - Sector 1 pentru a nu {i depasite prevederile bugetare alocate;

- verificarea si introducerea tuturor operatiunilor contabile lunare in fisele de cont pentru executia
bugetard pentru Primiria Sectorului 1, Centrul Militar - Sector 1 Protectic Civild - Sector I,
Evidenta Populatiei - Sector 1;

- verificarea inchiderii platilor cu cheltuielile, acolo unde este cazul;

- verificarea lunard a balantei, a conturilor de plagi si cheltuieli materiale, personale, capitale ( 6xx,
770 ) ale Primiriei Sectorului 1, Centrului Militar - Sector 1, Protectiei Civile - Sector 1, Evidenta
Populatiei - Sector 1;

- intocmirea executiei bugetare centralizatd si raportarea acesteia lunar, trimestrial si anual pentru
Consiliul Local Sector 1;

- centralizarea bilanturilor pentru Consiliul Local al Sectorului 1 si raportarea trimestriald si anuala
la Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publica a Municipiului Bucuresti;

- organizarea si conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale ;

- intocmirea Anexei nr.7 conform Normelor Metodologice de punere in aplicare a Ordinul
nr.1792/2002 pentru Primiria Sectorului 1, Centrul Militar- Sector 1, Protectie Civila - Sector 1,
Evidenta Populatiei - Sector 1 si asumarea raspunderii pentru datele raportate ;

- centralizarea Anexei nr.7 conform Normelor Metodologice de punere in aplicare a Ordinul
nr.1792/2002 pentru Consiliul Local Sector 1 ;

- inregistrarea operatiunilor contabile in conturile 8060, 8066, 8067, 8071, 8072 si asumarea
rispunderii pentru inregistririle ficute pentru Primdria Sectorului 1, Centrul Militar - Sector 1,
Protectie Civila - Sector 1, Evidenta Populatiei - Sector 1, precum si pentru datele raportate ;

- analizarea lunari a soldurilor conturilor 8066 si 8067, compararea §i operarea corelatiilor necesare,
actualizand sumele ;

- raportarea lunari si de céte ori este necesar Directorului Economic §i persoanet imputernicite si
acorde viza CFP a rezultatelor obtinute din evidenta angajamentelor bugetare si legale ;

- vizarea Anexelor nr. 1, 2 si 3 conform Ordinului nr.1792/2002 si asumarea rispunderii pentru
datele Inscrise in acestea ;

- tinerea evidentei angajamentelor bugetare si legale si efectuarea raportérilor necesare;

- efectuarea virdrilor de credite bugetare conform Legii 273/2006 privind finantele publice locale;

- intocmeste si transmite situatiile solicitate de catre Ministerul Finantelor Publice-Activitatea de
Trezorerie si Contabilitate Publicd a Municipiului Bucuresti;

- intocmeste si transmite trimestrial la Trezoreria Sectorului 1 Notele de fundamentare si justificative
privind cotele defalcate din taxa pe valoarea addugatd si din impozitul pe venit pentru echilibrarea
bugetelor locale;

- centralizarea lunard a Anexei nr.16 ©Contul de executie a bugetului creditelor interne — cheltuieli”’
si Anexei nr.20 “Contul de executie a veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local”
si transmiterea acestora citre Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publica a Municipiului
Bucuresti;

- intocmeste si centralizeaza lunar Contul de executie al cheltuielilor Consilului Local al Sectorului
L.

Art. 36 Atributiile Compartiment Strategie si Dezvoitare Socig- Economica sunt urmatoarele

- Documenteaza, implementeaza si efectueaza actiuni de mentinere si imbunatatire a unui sistem de
management al calitatii si mediului (SMCM) In compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 1, prin urmatoarele activitati :

- Participa alituri de “ firmele angajate”pentru elaborarea, implementarea si obtinerea certificrii
Sistemului de management al calitatii si mediului; VT




-Participd la auditurile de supraveghere si recertificare a Sistemului de Management al Calitétii si

Mediului;-Elaboreazi si revizuieste (cind se modifica structura organizatorica,cerintele standardelor
SR EN ISO 9001 si SR EN ISO 14001 sau la cererea organismelor de certificare) ,,Manualul
calitatii” cod MC-01;

-Elaboreazi si revizuieste (cAnd se modifica structura organizatorica,cerintele standardelor SR EN
ISO 9001st SR EN ISO 14001 sau la cererea organismelor de certificare} ,,Procedurile SMC"
PSM-01+13,;

-Elaboreazi si revizuieste Proceduri Operationale (PO) specifice activitatii pe care o desfasoara;
-Asigurd difuzarea controlatii,pe baza Listei de difuzare, a Manualului (MC-01), Procedura generala
de sistem (PSM), Proceduri operationale elaborate de catre biroul Calitatea Serviciilor(PO) in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 ;

-Tine gestiune unici (sistem informatic si suport hértie- in original) a documentelor sistemului de
management al calitdtii la nivelul Primariei Sector 1 ;

-Elaboreaza planuri anuale de audituri interne (pe probleme de calitate si mediu), programele de
instruire si le supune spre aprobare Reprezentantului managementului;

-Elaboreaza raportul asupra stadiului SMCM din cadrul analizei efectuate anual de catre
management si convoaci persoanele participante la aceste analize;

-Centralizeazi propunerile de planuri de masuri si elaboreazé planurile de mésuri in urma analizelor
si le supune spre aprobare Primarului de Sector; ’

-Planifici instruirile interne in domeniul managementului calitagii si mediului in Programul anual de
instruire ;

-Instruiesc personalul aparatuiui de specialitate al Primarului Sectorului 1privind cunoasterea si
aplicarea ceringelor sistemului de management al calitatii si mediului. Instruirile interne n domeniul
calitdtii sunt documentate in Plan de instruire, care se pastreazi in cadrul compartimentului st se
desfigoard conform Program anual de instruire in domeniul calitatii ;

-Colaboreazi strans la elaborarea ,,Tintelor calititii " cod Pt-XV cu Sefii de Servicii;

-Colaboreazi strins la eclaborarea ,,Planurilor de mdsuri luate in wurma analizelor
managementului'” cod Pma-XY cu Sefii de Servicii;

-Colaboreazi la elaborarea ,,Procedurilor operationale” si a , Instructiunilor de lucru" coduri PO-
XY si IL-XY cu persoanele Responsabile cu aceasta activitate din cadrul celorlalte servicii ale
Primariei Sector 1;

-Colaboreazi strins la elaborarea formularelor de lucru, a celorlalte documente si Inregistrari
conform ,,Anexei Dosare" precum si la efectuarea modificarilor documentelor cu Sefii de Servicii;
-Actualizeazi Lista documentele externe (cod F-003) proprie directiei si centralizat la nivelul
Primariei Sector 1 ;

-Actualizeaza Lista documentele si formularelor (cod F-004) proprie directiei si centralizat la nivelul
Primariei Sector 1 ;

-Colecteazi toate datele provenite din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 legate de
problemele de calitate, pentru ca aceasta sd poatd fi analizate global ;

-Urmireste modul de actualizare a documentelor precum si impactul modificdrii asupra altor
proceduri sau instructiuni( dupa caz) ;

-Gestioneazi Inregistririle si raportirile referitoare la analiza functiondrii sistemului de management
al calitiii si proceselor SMCM din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1
(Neconformititi/Propuneri/Reclamatii,Actiuni corective, Actiuni preventive, Rapoarte lunare,
Rapoarte semestriale, Rapoarte audit, Planuri de instruire) in colaborare cu RMC ale directiitor
(sistem informatic si sistem hértie) .

-organizeazi, coordoneazd si asigurd elaborarea de strategii de dezvoltare pentru aparatul de
specialitate al Primarului sectorului 1 §i pentru entitéitile organizatorice din cadrul Consiliului Local
al sectorului 1 care vor constitui fundamentarea proiectelor de hotgras
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-schimb permanent de date si informatii cu departamentul de resort din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului General al Municipiului Bucuresti;

-prezintd Consiliului Local anual sau ori de cate ori este necesar informdri privind starea economica,
sociald si de mediu a sectorului in concordantd cu atributiile ce revin autorititilor administratiei
publice locale, precum si informiri asupra modului de aducere la indeplinire a hotdrarilor consiliului
locat;

-centralizeaza datele necesare intocmirii Planului anual de actiune pentru realizarea obiectivelor
cuprinse in programul de guvernare si le inainteaza Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti la
termenele stabilite;

-¢laboreazi rapoarte privind stadiul realizarii obiectivelor cuprinse in programul de guvernare la
solicitarea Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti;

-intocmeste si transmite Consiliului Concurentei trimestrial sau ori de céte ori este nevoie situatiile
privind acordarea ajutoarelor de stat;

-asigurd aducerea la indeplinire a altor sarcini dispuse de Primarul sectorului 1

Art. 37 Atributiile Serviciului Contabilitate sunt urmatoarele :

- intocmirea si inregistrarea tuturor notelor contabile (banca, casa lei si in devize, diverse, de
salarii) ;

- introducerea notelor contabile, intocmirea balantei de verificare ;

~ furnizarea datelor necesare pentru intocmirea lunara, trimestriala si anuala a executiei
bugetare , cét si a altor raportari statistice;

- finregistrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar in registrele de inventar si
completarea fiselor de inventar pe locuri de folosinta si pe persoane;

- repartizarea cheltuielilor de intretinere pe chiriasi, urmarirea incasarii cotelor de intretinere si
a chiriilor, precum si virarea la bugetul de stat a sumelor Incasate in termen legal;

- intocmirea O.P.H.T. si cecurilor pentru numerar;

- inregistrare operatiuni contabile in fise de cont;

- operarea in calculator a tuturor inregistrarilor contabile efectuate;

- urmarirea si verificarea viramentelor bancare (lei si devize);

- urmarirea si verificarea registrului de casa ( lei si devize);

- urmarirea lichidarii avansurilor spre decontare , debitori din cote de intretinere, chirii,
convorbiri telefonice, etc., creat penalitati de intérziere pentru timpul depasit conform
legislatiet in vigoare si virarea acestora la buget;

- inregistrarea valorica si cantitativa in contabilitate a materialelor si obiectelor de inventar
achizitionate pentru Primaria Sectorului 1, Protectie Civila, Centrul Militar si Evidenta
Populatiei;

- fintocmirea transferurilor si consumului lunar a materialelor, obiectelor de inventar, bonurilor
valorice de benzina si motorina, pe baza bonurilor de consum sau transfer dupa caz;

- verificarea lunara a soldurilor conturilor de salarii din balanta de verificare;

- verificarea conturilor si inchiderea acestora la finele anului;

- intocmirea si tinerea evidentei contractelor spatiilor comerciale véndute in baza legii
550/2002, urmarirea incasarii contractelor cu plata in rate, aplicarea dobénzii si penalitatilor
aferente, intocmirea si eliberarea facturilor aferente acestora;

Art. 38 Atributiile Serviciului Financiar sunt urmatoarele :
- colaboreaza cu Directia Resurse Umane in vederea rezolvarii problemelor specifice;

- intocmirea statelor de plata lunare pentru salariatii aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 1, Evidenta Populatiei, Consilierilor Consiliului Local ai sectorului 1, pentru
lichidarea drepturilor salariale;

- calcularea certificatelor medicale si efectuarea platii acestora |




calcularea concediilor de odihna acordate in avans si efectuarea platii acestora;

intocmirea lunara a centralizatorului de salarii, intocmirea OPHT- urilor aferente drepturilor
salariale;

Efectueaza retinetile din salarii;

Intocmeste si transmite lunar catre B.C.R. pe discheta situatia privind efectuarea platii salariilor;
Asigura permanent legatura cu B.C.R in vederea obtinerii cardurilor pentru noii angajati ,
precum si a documentatiei pentru aprobarea descoperitului de cont pentru salariatii proprii;
urmarirea si verificarea garantiilor gestionare materiale, intocmirea actelor aditionale pentru
majorarea cuantumurilor garantiilor gestionare materiale de céte ori este necesar;

mentine permanent legatura cu unitatea CEC — in vederea ridicarii extraselor de cont pentru
garantiile gestionare materiale;

eliberarea de adeverinte solicitate de catre salariatii unitatii noastre pentru diferite necesitati
medic de familie, policlinica, spital, imprumuturi , achizitionari de bunuri, compensare caldura,
acordarea de deduceri suplimentare};

urmarirea si verificarea indemnizatiilor electorale neridicate atét pentru alegerile locale cét si
pentru alegerile generale, primirea cererilor de ridicare a acestora, verificarea si acordarea
sumelor cuvenite;

intocmirea si transmiterea lunara si anuala a situatiei statistice privind drepturile de personal ale
Primariei Sectorului 1 cit si centralizarea situatiei statistice pe Consiliul Local incluzénd
subunitatile noastre (A.D.P., Administratia Pietelor, D.LT.L., D.G.AS.P.C., PSI, Evidenta
Populatiei);

intocmirea si transmiterea semestriala la Administratia Financiara a Sectorului la declaratiilor
privind structura si cheltuielile de personal din unitatea noastra;

intocmirea si transmiterea lunara la Casa de Pensii a Sectorului I, la Casele de Sanatate (a
0.P.S.N.A.J., a Transporturilor, a Municipiului Bucuresti) la A.M.O.F. a declaratiilor privind
contributiile la fondurile : asigurarilor sociale de sanatate, asigurarilor sociale, ajutorului de
somaj;

intocmirea si transmiterea lunara la Administratia Financiara a Sectorului 1 a situatiei privind
impozitul aferent drepturilor salariale platite;

inregistrarea lunara in fisele fiscale ale salariatilor aparatului de specialitate al Primarului
Sectorului 1, ale consilierilor Consiliului local al sectorului 1;

completarea dosarelor cu actele necesare pentru introducerea datelor noilor angajati privind
efectuarea deducerilor personale suplimentare necesare stabilirii impozitului aferent drepturilor
salariale lunare;

ridicarea si depunerea de numerar de Ja Trezoreria Sector 1;

ridicarea si depunerca documentelor pentru decontare bancara;

efectuarea tuturor platilor si incasarea sumelor ce se deruleaza prin casieria Primariei Sectorului
1;

intocmirea si predarea zilnica a registrului de casa ;

exercitarea contolului financiar preventiv asupra documentelor in care sunt consemnate
operatiunile patrimoniale ale Primariei Sectorului 1, Aparare Civila, Centrul Militar si Evidenta
Populatiei ;

intocmeste situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal pentru Primaria Sector 1 si
Evidenta Persoanelor;

intocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale

intocmeste notele contabile si face inregistrarile contabile aferente salariilor

verificarea lunara a soldurilor conturilor de salarii din balante de verificare

intocmeste statele de plata pentru acordarea sprijinului la constituirea familiei, conform Legii
nr.396/2006;
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Art. 39 - Atributiile Serviciului Registraturi, Relatii cu Publicul sunt urmitoarele ;
- asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;
- comunicd din oficiu urmitoarele informatii de interes public:

a) actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea autoritiiii sau

institutiei publice;

b) structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare,

programul de audiente al autoritatii sau institutiei publice;

¢) numele i prenumele persoanelor din conducerea autorititii sau a institufiei publice

si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autoritatii sau institugiei publice, respectiv: denumirea,

sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programe si strategii proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

i) modalitatile de contestare a deciziei autoritétii sau a institutiei publice In situatia in
care persoana se considerd viitdmatd in privinta dreptului de acces la informatiile de
interes public solicitate.

- asigurd persoanelor, 1a cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in scris sau
verbal;
- daca sunt intrunite conditiile tehnice necesare, asigurarea informatiilor de interes public se
poate realiza si in format electronic;
- precizeaza conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public
- in situatia, in care, informatiile de interes public sunt detinute in cadrul serviciului,
furnizeaza pe loc informatiile solicitate;
- indruma persoanele sa solicite in scris informatia de interes public;
- asigura programul stabilit de conducerea autoritatii sau institutiei publice, care va fi afisat la
sediul acesteia si care se va desfasura astfel: luni, marti, joi intre orele 08.30 — 18.30;
miercuri si vineri intre orele 08.30 — 16.30;
- va primi, va inregistra si se va ingriji de rezolvarea petitiilor;
- pentru rezolvarea temeinica si legala a petititlor serviciul le va indruma catre
compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului la petitii;
- urmareste modalitatea de solutionare a petitiilor in termenul legal conform prevederilor
OGR 27/2002, modificata si completata prin Legea 233/2002;
- asigura expedierea raspunsului catre petitionar a petitiilor inregistrate in cadrul
compartimentului, ingrijindu-se si de clasarea si arhivarea petitiilor;
- asigura indreptarea petitiilor gresit inregistrate catre autoritatile sau institutiile publice in a
caror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate in petitii;
- intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionarea a petitiilor din cadrul
institutiei publice conform OGR 27/2002;
- Intocmeste anual raportul de activitate al institutiei conform prevederilor art.5 din Legea
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
- intocmeste anual raportul privind informatiile de interes public;
- actualizeaza anual un buletin informativ care va cuprinde informatii de interes public;
- realizeaza materiale informative specifice; coordoneaza elaborarea si difuzarea catre
populatie a pliantelor, ghidurilor si materialelor informative, destinate tuturor celor interesati, :
astfel incat sa contribuie la alcatuirea unei imagini corecte despre institutie si activitatile ei;
- informeaza cetdtenii cu privire la reglementérile U.E. |
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- colaboreaza cu compartimentul imagine, cultura, presa si informatica in vederea asigurarii
accesului la informatiile publice, si prin intermediul mijloacelor informatice (internet,
intranet, etc);

- asigura accesul persoanelor (studentilor) care efectueaza studii si cercetari in folos propriu
sau in interes de serviciu, fa fondul documentaristic al autoritatii sau al institugiei publice pe
baza solicitarii personale, in conditiile legii (cf. art. 11 din Legea 544/2001).

- elaboreaza si revizuieste procedurile operationale specifice activitatii pe care o desfasoara;

- aplica prevederile documentatiei de sistem privind managementul calitatii potrivit
standardului SR EN 45012 AEROQ si ISO 14001

- urmareste noile reglementari legale care apar cu privire la activitatea institutiei si implicit a
serviciului in vederea furnizarii informatiitor in conformitate cu prevederile legale.

Art. 40 Atributiile Serviciului Imagine, Culturi, Presi si Informatica sunt urmaétoarele:

- asigura accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public care privesc
activitatea desfdsurati de autorititile administratiei publice locale ale Sectorului 1, astfel cum sunt
prevazute in Legea nr. 544/2001 si metodologia de aplicare a acesteia ;

- contribuie la formarea si asigurarea unei bune imagini a institutiei, prin colaborérile realizate cu
partenerii institutionali, avand la baza schimbul de informatii;

- gestioneazi crizele si conflictele de comunicare care pot afecta increderea cetifenilor in
activitatea desfasuratd de autorititile administratiei publice locale ale Sectorului 1;

- redacteaza comunicatele de presd, pe baza datelor st informatiilor primite de la compartimentele
functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului Sectorului 1 si de la serviciile publice
aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 1;

- asigurd difuzarea comunicatelor si informarilor de presa, organizarea de conferinte de presa,
interviuri sau briefinguri, periodic sau de fiecare data cand activitatea institutiei prezinta un interes
public imediat; in acest sens, creeazd cadrul organizatoric pentru conferinfe de presd sau interviuri
sustinute de citre primarul sectorului 1, reprezentanti ai Consiliului Local si personalul cu functii de
conducere din cadrul directiilor subordonate;

- informeaza conducerea Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti despre continutul articolelor si al
informatiilor din mass-media referitoare la activitatea administratiei publice centrale si locale;

- editeaza Revista “Capitala Capitalei”, brosura lunard difuzata gratuit cetatenilor, in conditiile art.
5 din Legea nr. 544/2001, cuprinzdnd informatii de interes public furnizate din oficiu cu privire la
programele investitionale si coordonatele de contact ale institutiei ;

- administreaza portalul de informare publici si liber# opinie www.domnuleprimar.ro;

- initiaza activititi si evenimente artistice, culturale, stiintifice si de agrement, inclusiv acelea care
rezufti din derularea unor relatii de colaborare locald, nationald sau internationald; initiaza §i
organizeazd dezbateri, seminarii, mese rotunde si ateliere de studiu in domenii de interes pentru
administratia locala si cetitenii sectorului 1; asigura spatiul necesar de intdlnire si dialog
personalitdtilor vietii sociale si politice;

- asigura derularea evenimentelor culturale, artistice, stiintifice si sociale - seminarii, reuniuni,
mese rotunde si alte manifestari locale - in care este implicat Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti, in
acest sens, ingrijindu-se de intocmirea planurilor privind pregatirea, organizarea si coordonarea
actiunilor ce se desfasoara pe parcursul evenimentelor;

- organizeaza campanii de educatie civicd prin activititi specifice si consultarea cetéjenilor si ONG-
urilor, direct sau in consilii consultative ; asigura in acest sens, o buni si permanentd colaborare cu
reprezentantii societdfii civile prin promovarea parteneriatului social; colaboreazi cu ONG-urile
nationale si internationale pe probleme specifice administratiei publice locale;

- promoveaza relatii de colaborare cu institutii §i organizatii nationale si internationale, in
domeniul « tineret - sport » in vederea derularii in parteneriat a unor, e de interes national sau
local, in conformitate cu prevederile legislative in vigoare ; '
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- fintocmeste si fundamenteazi proiecte de hotdréri ale Consiliului Local al Sectorului 1 si proiecte
de dispozitii ale Primarului Sectorului 1, in domeniul siu de activitate;

- pastreaza si arhiveaza corespunzator documentele intrate, iesite sau intocmite pentru uzul intern al
serviciului, in conformitate cu prevederile legii, inclusiv corespondenta curenta, precum si cea generata
de organizarea evenimentelor speciale;

- asigura cadrul adecvat de promovare a activitatilor de tineret la nivel local, conform necesitatilor
si aspiratiilor acestora, in conditiite documentelor internationale adoptate sub egida Consiliului
Europei, Uniunii Europene si in conformitate cu legislatia interna in vigoare;

e colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale autoritdtilor administratiei publice
centrale pentru organizarea, promovarea $i sustinerea activittilor de tineret, inclusiv cele
desfasurate de catre structurile neguvernamentale de tineret si pentru tineret din Bucuresti;

e claboreaza si promoveaza strategii, in conformitate cu politicile guvernamentale in domeniul
tineretului si asigura participarea tinerilor la deciziile care ii vizeazi, in colaborare cu ONG-
urile de tineret si pentru tineret; sporeste gradul de participare a tinerilor la viata publica i
incurajeaza orice tip de initiative ale acestora in vederea asumirii responsabilitatilor
individuale sau de grup;

e initiaza, si deruleaza programe culturale, in colaborare cu alte institutii publice sau ONG-uri,
avand ca finalitate organizarea de expozitii de pictura, sculptura, fotografii ale tinerilor artisti
din scolile si liceele din Sectorul 1, schimburi de reprezentatii teatrale sau alte tipuri de
spectacole ale unor trupe locale, intilniri intre colectionari din diverse domenii (filatelie,
antichitati, numismatica ,etc.)

e initiaza si deruleaza programe in domeniul invatamantului si spertului, in colaborare cu
institutiile scolare si universitare, facilitind intilnirile intre tinerii din scolile, liceele si
universitatile din sectorul 1, inclusiv prin programe privind organizarea si dezvoltarea de
competitii la mai multe discipline sportive, in scopul constientizirii rolului si importantei
sportului ca activitate care contribuie la atenuarea intolerantei, lipsei de implicare, agresivitatii,
abuzului de alcool, de tutun si de alte produse nocive, precum si la crearea spiritului de fair-
play in relatiile umane si sociale;

e coopercaza cu organismele guvernamentale, organizatiile neguvernamentale si cu
persoanele juridice de drept public si privat, in vederea asigurdrii contributiei eficiente a
acestora la dezvoltarea sportului pentru toti, in limita competentelor i scopurilor institutionale
proprii; '

e stimuleaza cooperarea intre autoritatile administratiei publice locale ale Sectorului 1 si
structurile neguvernamentale de tineret si pentru tineret, prin infiintarea de consilii consultative
in probleme privind dreptul la educatie, instruire si specializare profesionald, stimularea
accesului tinerilor la informatie si tehnologii informationale, stimularea mobilitétii in rdndul
tinerilor si actiuni de voluntariat in domenii de interes public, promovarea dialogului
intercultural si combaterea rasismului, xenofobiei si intolerantei in randul tinerilor;

e coordoneaza activititile desfiurate in spatiul Centrului Cultural Metropolitan pentru Tineret
din Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti, situat in Bulevardul Poligrafiei nr. 4, stabilind
conexiuni intre institutiile publice si organizatiile non-guvernamentale, uniunile de creatie,
reprezentantii societatii civile, cu scopul promovarii schimburilor culturale si incurajirii
tinerelor talente;

¢ in exercitarea atributiilor sale Serviciul Imagine, Culturd, Presa, si Informatica, colaboreazi
cu unititile care functioneazi in subordinea Autoritatii Nationale pentru Tineret, structurile din
cadrul aparatului propriu al primarului, alte autoritdti si institutii publice, precum $i cu
persoane fizice si juridice, roméne sau stréine.

- asigurid functionarea si securitatea sistemului informatic al institutiei precum si actualizarea

permanenti a paginii de prezentare a Sectorului 1 “’Mﬁﬁ@piului Bucuresti,

www.primariasectoruiuil.ro;
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-administreazi refeaua Internet si Intranet existentd in cadrul aparatului de specialitate al

Primarului Sectorului 1, realizand totodat# proiectul de extindere a acesteia, In functie de necesar;

-gestioneazii conectarea utilizatorilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorulu

] la reteaua Internet, urmireste traficul de utilizare a retelei Internet;

- asigurd asistentd tehnicd celorlalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectoruluil in vederea exploatarii rationale a echipamentului informatic, ¢it si pentru
utilizarea eficientd si corectd a aplicatiilor informatice implementate;

- stabileste necesarul de tehnicd de calcul, precum si aplicatiile informatice ce urmeazi a fi
achizitionate pe parcursul unui an calendaristic conform cerintelor din domeniul Comunicarii i
Tehnologiei Informatiei.

- colaboreazi cu unititile subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 pentru realizarea unei
strategii comune de informatizare;

- gestioneaza conturile e-mail aferente domeniului http://mail.primariasectorl.ro;

- aplicd prevederile documentatiei de sistem privind managementul calitétii potrivit standardului
SR EN 45012 AEROQ si ISO 14001.

Art. 41 - Atributiile Compartimentul Relatii Internationale, Derulare Programe Europene :

- initiaza relatii de cooperare si infritiri cu institutii si organizatii nationale si internationale,
precum si cu autoritati similare ale administratiei publice locale din strainatate, in conformitate
cu dispozitiile Legii nr. 590/2003, privind tratatele si ale Legii nr. 215/2001, a administratiei
publice locale, republicata in anul 2007,

- elaboreazi documentatia de promovare a protocoalelor de infratire si proiectelor acordurilor de
cooperare si asociere in domenii de interes comun, intre autoritatile administraiiei publice locale
din Sectorul 1 Bucuresti si autoritati similare din tara sau strainatate;

- colaboreazi cu Serviciul Imagine, Culturd, Presi si Informaticd in ceea ce priveste promovarea
imaginii Sectorului 1 al Municipiului Bucuresti pe plan extern prin diverse activitati si programe
cultural artistice si stiintifice atét in tard cét si in striinitate;
analizeazd si sintetizeazd materiale de studiu si documentare privind organizarea si functionarea

administratiei publice locale din statele membre ale Uniunii Europene, cu precddere din oragele care

au incheiat acorduri de cooperare ori protocoale de infratire cu autoritatile publice din Sectorul 1

Bucuresti;

~ intocmeste si actualizeaza permanent baza de date referitoare la autoritatile publice din strdinatate

care au incheiat acorduri de cooperare sau protocoale de infratire cu autoritatile administratiei locale

din Sectorului 1 Bucuresti; intocmeste fise de contact cu partenerii externi si asigurd relatii
permanente la nivel interinstitutional, pe calea corespondentei postale si prin schimburi
informationale pe cale electronica, folosind forme moderne de comunicare;

mentine legitura cu misiunile diplomatice §i oficiile consulare ale statelor striine, precum si cu

misiunile unor organisme internationale guvernamentale si neguvernamentale acreditate in Romania,

in domeniul actiunilor care tin de sfera dreptului international public;

organizeazi, in colaborare cu Serviciul Imagine, Culturs, Presd si Informatici vizitele oficiale ale

unor delegatii si personalititi din strainatate in Bucuresti, si in mod corelativ, asigura deplasirile

oficiale ale autoritatilor publice din Sectorul 1 in striinatate, la nivel de primar, reprezentanti ai

Consiliului Local si personal cu functii de conducere si de executie din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului Sectorului 1; in acest sens, intocmeste referatele de specialitate i asigurd,

in colaborare cu structurile de specialitate din cadrul Directici Management Economic, logistica
necesara acestor evenimente si actiuni, in conformitate cu dispozitille Ordinului Ministrului

Finantelor Publice nr. 1792/2002 si Ordonanta Guvernului Roméniei nr. 80/2001 cu modificarile gi

completérile ulterioare.
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redacteazi scrisorile oficiale ale primarului Sectorului 1 si asigurd corespondenta extetna a
institutiei, corespunzitor domeniului de activitate; primeste si centralizeaza rapoartele de activitate
ale delegatiilor externe la intoarcerea in tara;

in indeplinirea atributiunilor de serviciu, colaboreaza cu structurile similare constituite la nivelul
Municipiului Bucuresti, Ministerul Afacerilor Externe, Ministerul Dezvoltarii, Ministerul Internelor
si Reformei Administrative, Asociatia Municipiilor din Romania si cu serviciile de protocol ale
Parlamentului si Guvernului;

asigura documentarea si informarea compartimentelor de specialitate si institutiilor din subordinea
Consiliului Local al Sectorului 1, cu privire la evenimentele si actiunile cu caracter de extraneitate,
incidente domeniului de competenta al acestora;

in exercitarea activitatilor mentionate, Compartimentul Relatii Internationale §i Derulare Programe
Europene, contracteaza, in conditiile legii, servicii specializate de traducere a materialelor si
documentatiilor in domeniul relatiilor internationale si cooperarii transfrontaliere;

constituie i actualizeaza baze de date privind localitdtile infritite sau aflate in parteneriate de
cooperare sau colaborare cu Sectorul 1, in vederea evidentieii oportunitétilor de a aplica In programe

" comune finantate de CE.

contribuie la dezvoltarea relatiilor cu societatea civild prin stabilirea de contacte cu organizatiile
nonguvernamentale interesate in crecarea de parteneriate cu administratia Sectorului 1, vizénd
proiecte si programe concrete de dezvoltare comunitare locald.

monitorizeaza permanent Programele Operationale Sectoriale si Programul Operational Regional
pentru perioada de finantare 2007-2013, urmérind lansarea cererilor de oferte si aparitia Ghidurilor
de finantare specifice axelor prioritare si domeniilor majore de interventie.

analizeazd si sintetizeazi informatiile privind oportunititile de finantare pentru realizarea
obiectivelor de dezvoltare ale Sectorului 1 si in baza acestora propune teme de proiccte. in acest
context, pune la dispozitia conducerii date privind societdfile de consultantd avand ca obiect de
activitate scrierea si implementarea de proiecte.

constituie si actualizeazi permanent baza de date privind actele necesare si formularele specifice ce
insotesc cererile de finantare.

colaboreazi cu serviciile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 pentru
obtinerea avizelor, certificatelor, referatelor solicitate la depunerea cererilor de finantare.

asigurd si coordoneazi depunerea cererilor de finantare, urmdreste aprobarea acestora si
monitorizeazi toate ctapele de implementare si postimplementare ale proiectului.

asigurd activitatea de traducere a documentelor, materialelor, publicatiilor in situafiile specifice
activitatilor desfasurate.

colaboreazd, impreuni cu celelalte compartimente din cadrul apartului propriu al Primarului
Sectorului 1, la elaborarea prognozelor si strategiilor de dezvoltare locald, specifice administratiei
publice locale. '

aplicd prevederile documentatiei de sistem privind managementul calitdtii potrivit standardului SR
EN 45012 AEROQ si ISO 14001.

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative , ori Incredinate de superiorii
ierarhici.

Art. 42 Atributiile Serviciului Audit INTERN sunt urmitoarele :

Activitatea Serviciului Audit Intern este guvernata de urmatoarele normative: Legea
672/2002 privind auditul public intern cu modificarile si completarile ulterioare, Normele
metodologice specifice privind organizarea si functionarea auditului public intern in cadrul
Consiliului Local al Sectorului 1, O.M.F.P. nr. 1702/2005 - privind organizarea si exercitarea
activitatii de consiliere desfasurate de catre auditorii interni din cadrul entitatilor publice, O.M.F.P.
nr. 252/2004 - privind Codul de conduita etica a auditorului intern s
functionarilor publici republicata. =




- Sefu]l Serviciului Audit Intern este responsabil de gestionarea resurselor umane din cadrul
Serviciului Audit Intern , asigurand astfel desfasurarea in bune conditii a activitatii de audit intern ;
- Seful Serviciului Audit Intern asigura evaluarea externa a activitatii compartimentelor de audit din
entitatile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local sector 1, cel putin o data la 3 ani (ADP
Sector 1 si AUIPUSP Sector 1);
- Seful Serviciului Audit Intern asigura pregatirea profesionala continua a auditorilor din cadrul
Serviciului Audit Intern (min.15 zile/an) si respectarea Programului de asigurare si imbunatatire a
calitatii activitatil de audit intern:
- Asigura activitatea de audit pentru toate activitatile desfasurate in cadrul Sectorului 1 si tuturor
entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 1;
- Coordoneaza activitatea de audit public intern la nivelul tuturor entitatilor publice aflate sub
autoritatea Consiliului Local Sector 1 ;
- Coordoneazi din punct de vedere metodologic activitatea de audit intern desfisuratd in entitatile
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 1 (ADP Sector 1 si AUIPUSP Sector 1),
in vederea definirii strategiei st imbundtatirii activitatii de aundit.
- Seful Serviciului Audit Intern elaboreaza Norme metodologice specifice valabile pentru toate
entitatile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al sectorului 1, aprobate de primar, cu
avizul U.C.A AP ;
- Elaboreaza Planul anual de audit public intern si Planul prognoza pe 3-5 ani;
- Seful Serviciului Audit Intern elaboreaza Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii;
- Elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern, pe care il transmite la U.C.A.A.P.L
pana la data de 15 ianuarie. Raportul anual al activitatii de audit public intern se elaboreaza prin
centralizarea Rapoartelor de activitate ale Serviciului Audit Intern si ale Rapoartelor de activitate
anuale primite de la compartimentele de audit public intern din ADP Sector 1 si AUIPUSP Sector 1
- Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar
si control ale Primariei Sector 1 si ale entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al
Sectorului 1 sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate,
eficienta si eficacitate ;
- Exercita activitati de audit public intern atat in cadrul Primariei Sectorului 1, cat st la nivelul
entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector I, cu privire la formarea si
utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public ;
- Efectueaza misiuni ad-hoc, la cererea conducatorului entitatii publice;
- Auditeaza, cel putin o data la 3 ani si fara a se limita la acestea, urmatoarele :
- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatiile de plata, inclusiv din
fondurile comunitare ;
- platile asumate prin angajamentele bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare ;
- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau
unitatilor administrativ-teritoriale ;
- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale ;
- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta si
facilitatilor acordate la incasarea acestora ;

- alocarea 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;
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- Numirea/revocarea Sefului Serviciului Audit Intern , se face de catre Primarul Sectorului 1 cu
avizul prealabil al U.C.A.A.P.L, conform procedurilor legale. In cazul unui aviz nefavorabil,
numirea/revocarea nu se poate face.

- Numirea auditorilor din cadrul structurilor de audit public intern din cadrul ADP Sector 1 si
AUTPUSP Sector 1 se face de catre conducatorul entitatii publice cu avizul prealabil al Sefului
Serviciului Audit Intern dupa analiza dosarelor de inscriere depuse de candidate cu cel putin 10 zile
inainte de desfasurarea concursului. In cazul unui aviz nefavorabil, candidatul nu poate participa ia
concurs. _

Destituirea auditorilor din cadrul structurilor de Audit Public Intern din ADP Sector 1 si AUIPUSP
Sector 1 se face de catre conducatorul entitatii publice numai cu avizul Sefului Serviciului Audit
Intern . In cazul unui aviz nefavorabil, destituirea nu se poate face.

Numirea / revocarea auditorilor din cadrul Serviciului Audit Intern , se face de catre Primarul
Sectorului 1 cu avizul prealabil al Sefului Serviciului Audit Intern dupéa analizarea dosarelor de
inscriere depuse de candidatii, cu cel putin 10 zile inainte de desfasurarea concursului. In cazul unui
aviz nefavorabil, numirea/revocarea nu se poate face.

- In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, Seful Serviciului Audit Intern
raporteaza imediat Primarului si structurii de control intern abilitate din cadrul Primariei Sectorului
1;

- In cazul identificarii unor iregularitati majore auditorul intern poate continua misiunea sau poate sa
o suspende cu acordul Sefului Serviciului Audit Intern , daca din rezultatele preliminare ale
verificarii se estimeaza ca prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite (limitarea
accesului, informatii insuficiente).

- Desfisoara misiuni de consiliere a caror forma este propusa de Seful Serviciului Audit Intern gi
aprobata de Primarul Sectorului 1, numai in conditiile in care acestea nu genereaza conflicte de
interese si nu sunt incompatibile cu indatoririle auditorilor interni.

- Seful Serviciului Audit Intern informeaza fird intirziere conducerea entitdtii publice asupra oricérei
situatii care ar putea si afecteze independenta sau obiectivitatea auditorilor interni.

- In scopul evitdrii prejudicierii independentei si obiectivitdtii auditorilor interni atunci cénd
misiunile de asigurare sunt realizate In urma unei misiuni de consiliere, Seful Serviciului Audit
Intern asigura desemnarea de auditori $i supervizori diferiti pentru efectuarea misiunilor de asigurare
si, respectiv, a misiunilor de consiliere.

- Seful Serviciului Audit Intern informeaza U.C.A.A.P.1. (la cerere) despre recomandarile neinsusite
de catre Primarul Sectorului 1 si de catre conducatorii entitatilor publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local Sector I, precum si despre consecintele neimplementarii acestora, insotite de
documentatia relevanta, in termen de 10 zile de la incheierea trimestrului ;

- Transmite periodic constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatiile sale de audit
la cererea U.C.A.AP.L;

- Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica in cadrul
structurilor de audit public intern din entitatile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector
1, si poate initia masurile corective necesare, in cooperare cu conducatorul entitatii publice in cauza ;
- Seful Serviciului Audit Intern are atributii de coordonare si sinteza in domeniul tuturor activitatilor
desfasurate la nivelul Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 si ale entitatilor publice
aflate in subordinea Consiliutui Local Sector 1;

- Seful Serviciului Audit Intern asigura buna desfasurare a activitatii si verifica respectarea normelor
si instructiunilor specifice si sesizeaza eventualele abateri Primarului Sector 1, pentru a initia
masurile corective.

- Seful Serviciului Audit Intern urmareste stadiul implementarii recomandarilor formulate in urma
misiunilor efectuate si informeaza Primarul Sectorului 1 despre recomandarile neinsusite de catre
structurile auditate, precum si despre consecintele net il acestora, insotite de
documentatia relevanta; '
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- Seful Serviciului Audit Intern are obligatia transmiterii Normelor Metodologice Specifice privind
organizarea si functionarea auditului public intern in cadrul Consiliului Local al Sectorului 1 la
entitatile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 1;
- Centralizeaza Planurile anuale de audit elaborate de catre entitatile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local Sector 1 (ADP Sector 1 st AUIPUSP Sector 1) ;

Art. 43 Atributiile Directiei Investitii sunt urmétoarele:

- Initiazd proiectele de hotardri ale Consiliului Local al Sectorului 1 privind aprobarea
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii ale Primariei Sectorului 1;

- Initiazd proiecte de hotirdri ale Consiliului Local al Sectornlui 1 privind incheierea de
protocoale/ conventii pentru finantarea si/sau realizarea de investitii;

- Intocmeste si supune aprobirii Consiliului Local al Sectorului 1 listele cu propunerile privind
programele anuale de investitii ale Primériei Sectorului 1;

- Intocmeste si supune aprobirii Consiliului Local al Sectorului | propunerile privind finantarea
investitiilor Primériei Sectorului 1;

- Colaboreazi cu departamentele din cadrul Primiariei Sectorului 1 in vederea intocmirii
programelor anuale de investitii;

- Asigurid respectarea cadrului legal privind organizarea si desfisurarea activititilor legate de
achizitiile publice ale Primdriei Sectorului 1;

- Asigura numirea unor membri ai Directiei in comisiile de evaluare (numai functionari publici de
conducere si funcgionari publici care ocupa functii publice din clasa I);

- Asiguri respectarea cadrului legal privind derularea contractelor incheiate in vederea realizdrii

investitiilor Primériei Sectorului 1;

- Colaboreaza cu institutiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 1 in vederea centralizarii

datelor referitoare la programele anuale de investitii;

- Colaboreazi cu institutiile administratiei publice centrale in vederea promovarii si deruldrii
investitiilor incluse in programele nationale;

- Colaboreazi cu departamentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti in
vederea coordondrii programelor de investitii care privesc sectorul 1;

- Colaboreazi cu detindtorii/ administratorii de retete edilitare n vederea coordondrii programelor
de investitii care privesc sectorul 1;

- Asigurd contactul permanent cu locuitorii sectorului prin formularea rdspunsurilor la petitiile
acestora in legdturd cu programele de investitii ale Primariei Sectorului 1;

Art. 44. Atributiile Serviciului Achizitii Publice sunt urmitoarele:

- Intocmeste si actualizeazi programul anual al achizitiilor publice;

- Asiguri inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice;

- Asigurd intocmirea documentatiilor de atribuire cu respectarea prevederilor legale in domeniu
pe baza documentelor primare intocmite de departamentele care solicitd achizitia respectiva
(referate de necesitate, caiete de sarcini, note justificative privind personalul de specialitate
necesar indeplinirii viitoarelor contracte de achizitii publice);

- Verifici existenta fondurilor necesare pentru efectuarea achizitiei;

- Transmite spre publicare de citre operatorul SEAP a invitatiilor/ anunturilor de participare
privind procedurile de achizitie;

- Asiguri intocmirea documentelor privind ingtiintarea institutiilor cu rol de verificare si control
al achizitiilor publice, in conformitate cu prevederile legale;

- Asigurd Intocmirea si transmiterea raspunsurilor la solicitarile de clarificari formulate de
operatorii economici in legaturd cu procedurile de achizitie; = wun

Y/
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Asigurd numirea si functionarea comisiilor de evaluare a ofertelor (seful de serviciu si
functionarii publici care ocupi functii publice din clasa I pot face parte din comisiile de
evaluare);

Asigura transmiterea citre operatorii economici a solicitdrilor de clarificari formulate de
comisiile de evaluare;

Asiguri transmiterea citre operatorii economici a comunicarilor privind rezuitatul procedurilor
de achizitii publice;

Asigura intocmirea si transmiterea documentatiilor previizute de lege si/ sau a celor solicitate de
institutiile abilitate n situatia depunerii contestatiilor privind procedurile de achizitii publice;
Asiguri Intocmirea, inregistrarea §i transmiterea contractelor de achizitii publice cétre operatorii
economici si citre departamentele din cadrul Primiriei Sectorului 1 care vor derula acele
contracte;

Asiguri intocmirea si arhivarea dosarelor de achizitii publice;

Asigurd indeplinirea prevederilor legale privind transmiterea informatiilor legate de achizitiile
publice i stadiul acestora;

Art. 45. Atributiile Serviciului Urmdrire si Derulare Servicii sunt urmétoarele:

Initiaza proiectele de hotirari ale Consiliului Local al Sectorului 1 privind aprobarea/
modificarea documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investifii ale Primariei
Sectorului 1;

Initiazd proiecte de hotdrdri ale Consiliului Local al Sectorului 1 privind incheierea de
protocoale/ conventii pentru finantarea si/sau realizarea de investiii;

Colaboreazi cu institutile administratei publice centrale in vederea promovirii investitilor
incluse in programele nationale;

Transmite departamentului de specialitate din cadrul Primériei Sectorului 1 lista obiectivelor de
investitii pentru care este necesar a se solicita certificate de urbanism;

Transmite Serviciului Achizitii Publice informatiile necesare includerii achizitiilor de servicii
aferente investitiilor Primariei Sectorului 1 in programul anual al achzitiilor publice;

Asigurd Intocmirea §i supunerea spre aprobare a temelor de proiectare aferente proiectelor
tehnice necesare realizirii obiectivelor de investitii ale Primériei Sectorului 1;

Asigurd intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de servicii
privind investitiile Primériei Sectorului 1, cu exceptia serviciilor privind reabilitarea termicd —
referate de necesitate, caiete de sarcini, note justificative privind personalul de specialitate
necesar indeplinirii viitoarelor contracte de achizitii publice;

Colaboreazi cu Serviciul Achizitii Publice in vederea intocmirii Fisei de date a achizitiilor
publice privind serviciile aferente investitiilor Primériei Sectorului 1;

Asigurd numirea unor membri in comisiile de evaluare a ofertelor — numai seful de serviciu si
functionarii publici care ocupéd functii publice din clasa [;

Preia de la Serviciul Achizitii Publice contractele de achizitii publice de servicii aferente
investitiilor Primiriei Sectorului 1, urmireste indeplinirea acestora, asigurd avizarea
documentatiilor tehnice si economice si intocmeste documentatiile necesare decontdrii
serviciilor prestate de citre operatorii economici si le transmite;

Asigurd transmiterea citre departamentul de specialitate din cadrul Primériei Sectorului 1 a
documentatiilor necesare obtinerii avizelor solicitate prin certificatele de urbanism in vederea
obtinerii autorizatiei de construire;

Asigurd intocmirea si transmiterea documentelor constatatoare privind indeplinirea obligatiilor
contractuale de citre prestatorii de servicii, in conditiile legil;

Asigurd intocmirea documentelor necesare eliberdrii garantiei de bund executie a contractelor de
servicii aferente investitiilor Primériei Sectorului 1;
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Asiguri formularea riaspunsurilor la petitiile in legdturd cu promovarea investitiilor Primariei
Sectorului 1;
Asiguri inregistrarea si arhivarea tuturor documentelor legate de activitatea serviciului;

Art. 46. Atributiile Serviciului Urmdrire Contracte si Lucrdri sunt urméatoarele:

Asigura intocmirea listelor de investitii ale Primdriei Sectorului 1, cu specificarea surselor de
finantare;

Asigura centralizarea listelor de investitii ale institutiilor din subordinea Consiliului Local al
Sectorului 1;

Colaboreazd cu institutiile administratiei publice centrale in vederea deruldrii investiiilor
incluse in programele nationale;

Colaboreazi cu departamentele de specialitate din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti in
vederea coordondrii programelor de investitii care privesc sectorul 1;

Colaboreazi cu detinitorii/ administratorii de retele edilitare in vederea coordonirii programelor
de investitii care privesc sectorul 1;

Asigurd intocmirea documentelor previzute de lege privind angajarea si ordonaniarea
cheltuielilor privind investitiile Primdriei Sectorului 1;

Asigur actualizarea indicatorilor tehnico-economici aprobati, in conditiile legii;

Transmite Serviciului Achizitii Publice informatiile necesare includerii achizitiilor de lucréri
aferente investititlor Primiriei Sectorului 1 in programul anual al achzitiilor publice;

Asigurd intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de lucréri
privind investitiile Primériei Sectorului 1, cu exceptia lucrdrilor privind reabilitarea termica —
referate de necesitate, caiete de sarcini, note justificative privind personalul de specialitate
necesar Indeplinirii viitoarelor contracte de achizitii publice;

Colaboreazi cu Serviciul Achizifii Publice in vederea intocmirii Fisei de date a achizitiilor
publice privind lucririle aferente investitiilor Primériei Sectorului 1;

Asigurd numirea unor membri in comisiile de evaluare a ofertelor — numai geful de serviciu §i
functionarii publici care ocupé functii publice din clasa I;

Transmite departamentului de specialitate din cadrul Priméariei Sectorului 1 lista obiectivelor de
investitii pentru care este necesar a se solicita autorizatia de construire;

Preia de la Serviciul Achizitii Publice contractele de achizitii publice de lucrdri aferente
investitilor Primiriei Sectorului [ si asigurd indeplinirea prevederilor legale privind inceperea,
derularea si finalizarea lucrérilor;

Asigura ntocmirea documentelor necesare efectudrii decontérilor lucrérilor aferente obiectivelor
de investitii ale Primariei Sectorului 1;

Asigura intocmirea si transmiterea documentelor constatatoare privind indeplinirea obligatiilor
contractuale de cétre executantii lucrdrilor, in conditiile legii;

Asiguri intocmirea documentelor necesare eliberérii garantiei de bund execulie a contractelor de
lucrari aferente investitiilor Primériei Sectorului 1;

Asigurd formularea rdspunsurilor la petitiile in legiturd cu lucririle aferente investitiilor
Primariei Sectorului 1;

Asiguri inregistrarea si arhivarea tuturor documentelor legate de activitatea serviciului;

- cunoasterea cadrului legislativ in domeniu si redactarea informarilor privind obligatiile autoritétii

publice, programele nationale initiate si modul in care se pot implica autoritiile publice in derularea

acestora;

- cunoasterea normativelor si reglementarilor tehnice specifice si a modificirilor care sunt aduse
acestora;

- initierea actiunilor necesare desfasurdrii programului privind interventiile la imobilele cu destinatie
lacas de cult (amenajiri interioare si exterioare, consolidari, restauréri) si privind construirea de noi
lacase de cult: T




- primirea §i verificarea documentelor prezentate de cdtre preotii parohi privind
interventiile la constructiile existente;
- informarea preotilor parohi asupra obligatiilor pe care le au pentru ca lucrérile
propuse sd poatd {1 incluse in programele specifice;
- informarea preotilor parohi asupra etapelor care trebuie parcurse pentru realizarea
obiectivelor din cadrul programelor;
- efectuarea demersurilor pentru includerea obiectivelor in programele de investitii;
- transmiterea citre Serviciul Achizitii Publice a informatiilor $i documentelor
necesare achizitiei de servicii sau lucrdri pentru derularea programelor;
- orice alte activititi necesare initierii desfagurérii programelor.
- tinerea evidentelor privind derularea programelor referitoare la licagele de cult:
- solicitdrile existente;
- numiryl [acaselor incluse in programe;
- stadiul in care se afld fiecare licas inclus in program;
- orice alte evidente necesare unei bune cunoasgteri a stadiului deruldrii programelor.
- urmirirea in teren a deruldrii lucrrilor la licasurile de cult, preluarea informatiilor furnizate de
constructor, proiectant, diriginte de santier si preotul paroh, informarea factorilor rispunzitori de
derularea contractelor si redactarea raspunsurilor (daca este cazul);
- initierca actiunilor necesare desfasurarii programelor privind consolidérile de imobile:
- aducerea la cunostinta asociatiilor de proprietari a obligatiilor pe care le au, in
conformitate cu prevederile legale, privind includerea imobilelor in programe;
- primirea si verificarea documentelor prezentate de asociatiile de proprietari pentru
includerea in programe;
- efectuarea demersurilor pentru includerea imobilelor n programe, conform
prevederilor legale;
- transmiterea catre Serviciul Achizitii Publice a informatiilor $i documentelor
necesare achizitiei de servicii sau lucréri pentru derularea programelor;
- orice alte activititi necesare initierii desfasurarii programelor.
- corelarea programelor de consolidare a imobilelor cu programele de reabilitare termica a imobilelor
(unde este cazul).
- tinerea evidentelor privind derularea programelor de consolidare a imobilelor:
- solicitirile existente;
- numdrul imobilelor incluse in programe;
- stadiul in care se afld fiecare imobil inclus in program;
- orice alte evidente necesare unei bune cunoasteri a stadiului deruldrii programelor.
- urmirirea in teren a deruldrii lucrdrilor de consolidare a imobilelor de locuinte, preluarea
informatiilor furnizate de constructor, proiectant, diriginte de santier §i reprezentaniii asociatiilor de
proprietari §i a cerintelor acestora, informarea factorilor raspunzitori de derularea contractelor i
redactarea raspunsurilor (dacé este cazul).
- colaborarea cu serviciile de specialitate
1. functionarii publici din cadrul biroului pot participa ca membri In comisiile de evaluare a
ofertelor pentru achizitia serviciilor si lucrarilor necesare derularii programelor specifice.
2. intocmirea si transmiterea situatiilor previizute de lege cétre autorititile publice locale
(Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Primaria Municipiului Bucuresti) si centrale.
3. preluarea sesizirilor cu tematicd specificd si redactarea raspunsurilor cdtre petenii; {inerea
evidentei acestora.
4. preluarea documentelor cu tematicd specifica transmise de cétre autoritdii publice locale si
centrale si de citre orice persoani juridicd, redactarea raspunsurilor, informirilor (dupd caz);
tinerea evidentei acestor documente.
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Art. 47 Atributiite Biroului Reabilitare Termica Si Energii Alternative sunt urmatoarele:

cunoasterea cadrului legislativ in domeniu si redactarea informérilor privind obligagiile autoritétii

publice, programele nationale initiate i modul in care se pot implica autorititile publice in

derularea acestora.

cunoasterea normativelor tehnice specifice si a modificérilor care sunt aduse acestora.

initierea actiunilor necesare desfisurarii programelor specifice:

- aducerea la cunostinta asociatiilor de proprietari a obligatiilor pe care le au, in
conformitate cu prevederile legale, privind includerea imobilelor in programe;

- primirea si verificarea documentelor prezentate de asociatiile de proprietari pentru
includerea in programe;

- efectuarea demersurilor pentru aprobarea in cadrul structurilor interne a includeri
imobilelor in programe;

- transmiterea citre Serviciul Achizitii Publice a informatiilor si documentelor
necesare achizijiei de servicii sau lucrdri pentru derularea programelor;

- orice alte activitati necesare initierii desfagurérii programelor.

- transmiterea cdtre birourile/serviciile de specialitate din cadrul institutiilor abilitate a
informatiilor privind necesitatea consolidarii imobilelor, in baza expertizelor tehnice
efectuate.

- tinerea evidentelor privind derularea programelor:

- solicitdrile existente;

numadrul imobilelor incluse 1n programe;

stadiul in care se afld fiecare imobil inclus in program;

orice alte evidente necesare unei bune cunoasteri a stadiului derulérii programelor.

- urmdrirea in teren a deruldrii lucririlor, preluarea informatiilor furnizate de constructor,
proiectant, diriginte de santier si reprezentantii asociatiilor de proprietari si a ceringelor
acestora, informarea factorilor rispunzitori de derularea contractelor si redactarea
raspunsurilor (daca este cazul).

- Asigura numirea unor membri in comisiile de evaluare a ofertelor — numai seful de serviciu
si functionarii publici care ocupd functii publice din clasal

- Asigura intocmirea si transmiterea situatiilor previzute de lege cétre autoritdfile publice
focale (Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Primiria Municipiului Bucuresti) si
centrale.

- preluarea sesizirilor cu tematicd specificd §i redactarea réspunsurilor citre petenti; {inerea
evidentei acestora.

- preluarea documentelor cu tematica specifica transmise de cétre autoritdii publice locale si
centrale si de ciitre orice persoand juridici, redactarea raspunsurilor, informérilor (dupa caz);
tinerea evidentei acestor documente.

- studierea site-urilor specifice (roménesti si ale statelor membre ale Uniunii Europene) si
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derulate de alte autorititi publice locale si orice alte aspecte utile in initierea si derularea
eficientd a programelor specifice.

- Asiguri intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de lucréri
privind reabilitarea termicd — referate de necesitate, caiete de sarcini, note justificative
privind personalul de specialitate necesar indeplinirii viitoarelor contracte de achizitii publice

instrumenteazii dosarele privind eliberarea, prelungirea, modificarea autorizatiilor de

comercializare in pietele situate in sectorul 1, conform H.G. nr.348/2004;

instrumenteazd dosarele privind eliberarca autorizatiilor pentru comertul stradal ocazional de

sdrbitorile religioase ale Craciunului, sirbatorile religioase ale Pastelui si zilele de 1 gi 8§ Martie,

conform H.C.G.M.B. 118/2004 {modificata prin H.C.G.M.B.

nr. 480/2008;




cautd solutii pentru simplificarea unor formalitifi administrative pentru inregistrarea si
autorizarea functiondrii comerciantilor conform O.U.G. nr. 76/2001;

instrumenteazi dosarele privind eliberarea acordurilor de comercializare pe domeniul public si a
avizelor de amplasare conform H.C.L.Sector 1 nr.240/2005, modificatd si completatd cu
H.C.L.Sector 1 nr. 346/2006;

instrumenteazi dosarele privind eliberarea acordurilor de prezentare sezonierd in afara spatiilor
comerciale;

instrumenteaza dosarele privind eliberarea acordurilor de functionare pentru spatiile comerciale
ce desfiisoara activititi de alimentatie publica in conformitate cu Legea nr. 571/2003, modificatd
s1 completatd cu Legea nr.343/2006;

aplica taxele locale conform H.C.G.M.B. nr. 300/2006;

solutioneazi sesizarile petentilor in limita competentelor conferite de legislatia in vigoare;
avizeazd si propune citre Consiliul Local Sector 1 proiectele de hotéréri in domeniul activitatilor
economice;

Art. 48 Directia Utilitati Publice

- asigura documentarea, analiza si monitorizarea reglementarilor Uniunii Europene, care
trebuiesc implementate si aplicate de catre autoritatea publica locala, atat in documentele de
lucru elaborate de acestea, cat si in activitatea curenta in domeniul utilitatilor publice.

Art. 49 Atributiile Compartimentul Fond Imobiligr sunt urmatoarele :

tine evidenta fondului locativ proprietate de stat in limitele de competenta stabilite prin legislatia
si actele de autoritate ale municipalitatii (Legea 114/1996 si Normele Metodologice de aplicare a
acesteia, O.G. nr. 19/1994 si Normele Metodologice de aplicare a acesteia, Legea 152/1998 si
H.G. 962/2001 privind construirea de locuinte in regim de inchiriere pentru tineri gi familii de
tineri, cu finantare de la bugetul de stat si credite externe, Regulamentul de repartizare a
locuintelor si a terenurilor aferente acestora, din fondul locativ de stat conform Hotérérii
C.G.M.B. nr. 42/13.02.2003, O.G. nr. 83/2001; O.U.G nr. 74/2007 si O.U.G. nr. 57/2008);
verifici pe teren si in dosarele existente in evidenta A.F.L, S.C. ROM-VIAL S.A,, DITL,
situatia locuintelor, garajelor si dependintelor disponibile cat si reglementirile solicitate de
locatari;

intocmeste si fundamenteazi propunerile de reglementare gi repartizare a locuintelor, garajelor,
dependintelor, extinderilor, transcrierilor si includerilor acestora in contractele de Inchiriere;
intocmeste notele referitoare la adresele transmise de A.F.I. si S.C. ROM-VIAL S.A. pentru
solicitarile de schimburi de locuinte, transcrieri de contracte, includeri in contractul de inchiriere
conform art. 17 din Legea 114/1996;

primesgte si instrumenteazi dosarele persoanelor indreptatite sd contracteze locuinte proprietate In
baza O.G. nr. 19/1994;

primeste si instrumenteazi dosarele persoanelor Indreptatite sa beneficieze de locuinte din
fondurile statului potrivit O.G. nr. 83/2001 construite din fonduri proprii, etc;.

intocmeste anchetele sociale la dosarele depuse in baza Legii 114/1996 si intocmeste lista de
prioritéti conform H.C.L. 285/2008 si a H.C.L. 29/2009;

raspunde in termen legal la cererile, audientele si scrisorile repartizate serviciului;

asigurd evidenta si arhivarea lucrérilor executate si a corespondentei repartizate;

asigurd programul cu publicul in zilele de luni pana joi intre orele 10,00 -14,00 si ori de céte ori
este nevoie;

intocmeste si fundamenteazd proiecte de hotaréri ale Consiliului Local al sectorului 1 si

proiectele de dispozitii ale Primarului sectorului 1 in domeniu “K‘J“j‘%eﬂ}agtivitate;
ON
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asiguri schimb permanent de date si informatii cu PMB, A.F.I,, S.C. ROM-VIAL S.A,, D.IT.L,
Politia Comunitard Sector 1, Politia Sectorului 1, precum si cu alte institutii atit de pe raza
Municipiului Bucuresti cét si pe teritoriul Roméniet;

incheie contracte de inchiriere pentru locuintele aflate in administrarea Consiliului Local al
sectorului 1 conform O.G. nr.83/2001 si a celor construite din fonduri proprii;

opereazd in contractele de inchiriere modificirile survenite in componenta familiei sau a
schimbérilor de nume sau de titular;

verifici pe teren starea apartamentelor administrate conform O.G. nr. 83/2001 s a celor
construite din fonduri proprii, etc.;

redacteazi rispunsuri citre instantele de judecatd sau organelor de anchetd la solicitarea acestora
pentru solutionarea dosarelor de revendicare, penale, etc.;

raspunde cu promptitudine la orice sarcini atribuite de cétre conducerea institutiei.

emite si elibercaza repartitiile pentru apartamentele achizitionate;

urmireste plata chiriilor pentru a nu se inregistra debite;

verificd pe teren starea apartamentelor achizitionate de pe piata liberd de cétre D.G.A.S.P.C.
conform hotardrilor C.L.S.1 si a celor construite din fonduri proprii, etc.;

{ine legdtura permanent prin schimb de informatii referitor la plata chiriei si a intretinerii cu
Directia Management Economic — Serviciul Financiar;

impreund cu D.G.A.S.P.C. Sector 1, tine legétura cu administratorii imobilelor achizitionate de
pe piata liberd de catre D.G.A.S.P.C. conform hotérarilor C.L.S.1;

participi ca reprezentant al Primériei sectorului 1, in cazul evacudrii unor chiriagi ce nu si-au
respectat clauzele contractuale;

Art. 50 Atributiile Servicinlui Administrativ sunt urméatoarele :

Organizeaza si urmireste folosirea autoturismelor din dotarea Primariei Sectorului 1, Centrului
Militar si Serviciul de Prevenire a Incendiilor si Apérare Civild Sector 1;

intocmirea FAZ —urilor pentru maginile din dotarea Primériei Sectorului [;

intocmirea actelor pentru achizitionarea de combustibil pentru parcul auto al Priméria Sectorului
1, Centrul Militar si Serviciul de Prevenire a Incendiilor si Apérare Civila Sector 1

vizarea pentru realitate a cererilor de materiale specifice intretinerii si functiondrii autoturismelor
pentru Primiria Sectorului 1, Centrul Militar si Serviciul de Prevenire a Incendiilor si Ap#rare
Civili Sector 1 si tine evidente reparatiilor si a reviziilor;

vizarea si verificarea facturilor furnizorilor directi (ELECTRICA, APANOVA, DISTRIGAZ,
etc) precum si vizarea centralizatoarelor reprezentand cotele de cheltuieli pentru chiriasii din
imobitul din Mtii Tatra 18-20;

vizarea propunerilor privind reparatiile capitale si curente pentru Centrul Militar, Apérarea

* Civild Sector 1 la cererea acestora prin referatele de necesitate si oportunitate;

organizarea si supravegherea efectuarii i intretinerii curateniei in sediul priméariei, precum si pe
céile de acces si in parcari;

asigurarea materialelor necesare pentru prevenirea si stingerea incendiilor, urmare a solicitarilor
Serviciului de Prevenire a Incendiilor si Aparare Civila Sector 1;

urmirirea lucrdrilor curente,daca este cazul, de remediere a defectelor la instalatiilor (electrice,
sanitare, termice), ale operatiilor de intretinere, zugraveli ale suprafetelor interioare $i exterioare
al primariei, si Centrului Militar de Sector nr. 1, daca este cazul;

Vizeaza centralizatoarele reprezentand cotele de intretinere pentru chiriasii din imobilul din
Muntii Tatra 18-20;

sprijinirea serviciului imagine prin asigurarea functionarii instalatiilor de sonorizare in cadrul
activitatilor culturale desfasurate de catre primarie, precum si a altor evenimente prin personal
specializat;




rezolvarea problemelor cu furnizorii de utilitati : DISTRIGAZ, ELECTRICA, APA NOVA,
RADET, ROMTELECOM, ORANGE, VODAFONL, etc. cu privire la plati, avarii, facturi
intarziate, diverse sesizari;

gestionarea bunurilor/valorilor din magaziile Primariei prin intermediul gestionarului care,
sprijinit de comisia de receptie a receptionat produsele livrate si a intocmit actele necesare;
intocmirea de procese verbale de receptie si punere in functiune a mijloacelor fixe si obiectelor
de inventar, cu ajutorul comisiilor numite prin dispozitii ale primarului ;

intocmirea de catre gestionar a bonurilor de consum si de transfer pentru bunurile iesite din
magazie, precum si a bonurilor de transfer pentru obiectele de inventar si/sau mijloacele fixe
transferate intre compartimente;

intocmirea centralizatoarelor venite de la compartimentele primariei pentru aprovizionarea cu
rechizite, articole de papetarie, tonere si alte consumabile pentru tehnica de calcul, hartie,
materiale de curatenie si intretinere, etc. distribuirea acestora catre compartimente si tinerea
evidentelor acestor contracte atat din punct de vedere cantitativ cat si valoric, impreuna cu
serviciul contabilitate;

intocmirea documentatiilor catre serviciul Achizitii Publice;

serviciul nostru se ocupa cu efectuarea ordonantarilor pentru plata furnizorilor de utilitati;
intocmirea si semnarea propunerilor si angajamentelor de plata pentru efectuarea de mici
cumparaturi de catre merceologi, in urma solicitarilor venite din institutie st unitatile
subordonate;

intocmirea si semnarea propunerilor si angajamentelor de plata pentru contractele de produse si
servicii altele decat celor care fac obiectul listelor de investitii.

Art. 51 Atributiile Serviciului de Utilitati Publice sunt urmatoarele:

reactualizeaza strategia de protectie a mediului in sectorul 1;

coordoneazi activitatea de instruire in domeniul protectiei mediului;

initiaza proiecte de acte normative, norme tehnice, reglementéri si proceduri specifice;
promoveaza si elaboreaza proiecte de mediu in colaborare cu ONG privind importanta protectiei
mediului si educatiei eco-civice pe teritoriul sectorului 1;

deruleazi proiecte care si utilizeze metodologii de management de proiect respectiv metodologia
de initiere, promovare, conducere, monitorizare si evaluare a proiectelor cu finantare din banii
publici si fonduri UE;

pune la dispozitia publicului datele privind starea mediului, programele si politica de protectie a

mediului din sectorului 1;

optimizeaza sistemul de salubrizare si promoveaza reciclarea materialelor refolosibile;
elaborarea si aprobarea studiilor de fezabilitate privind reabilitarea, extinderea si modernizarea
sistemelor de salubrizare, cu respectarea cerinfelor impuse de legislatia privind protectia
mediului In vigoare;

delegarea gestiunii serviciului de salubrizare pe criterii de transparentd, competitivitate i
eficientd, precum si exercitarea atributiilor de administrare asupra bunurilor aparfindnd
patrimoniului public sau privat al unitdfilor administrativ-teritoriale aferente infrastructurii
serviciului;

stabilirea i aprobarea indicatorilor de performanti ai serviciului de salubrizare, dupé dezbaterea
publica a acestora;

medierea conflictelor contractuale dintre utilizatori §i operatorul serviciului de salubrizare, la
cererea oricdreia dintre parti;

sanctionarea operatorului, in cazul in care acesta nu-opereazi la parametrii de eficienta si calitate
la care s-a obligat ori nu respectd indicatorii de performanti ai serviciului de salubrizare;

.monitorizarea si exercitarea controlului cu privire Ia furnizarea/_m‘gstarea serviciului de

salubrizare;
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- solutionarea sesizirilor petentilor in limita competentelor conferite de legislatia in vigoare;

- instrumenteaza dosarele privind anularea autorizatiilor pentru asociatii familiale si persoane
fizice care desfasoara activitati economice in mod independent, conform Legii nr. 507/2002 si a
Legii nr. 300/2004;

- instrumenteaza dosarele privind eliberarea, prelungirea, autorizatiilor de functionare pentru
spatiile comerciale situate in zone publice, conform Ordonantei Guvernului Romaniei nr.
99/2000, aprobata de Legea nr. 650/2002 si Normelor Metodologice de aplicare, aprobate prin
Hotararea Guvernului Romaniei nr. 333/2003;

- instrumenteaza dosarele privind eliberarea, prelungirea, autorizatiilor pentru desfasurarea
activitatii de alimentatie publica pentru spatiile comerciale situate pe raza sectorulut 1, conform
art. 245 din Legea nr. 343/2006 si a HCGMB nr. 405/2009;

- instrumenteaza declaratiile pe propria raspundere privind tipul unitatii de alimentatie publica
conform HGR nr. 843/1999;

- instrumenteaza dosarele privind cliberarea, prelungirea, modificarea, autorizatiilor de
comercializare in pietele situate in sectorul 1, conform art. 5 din HGR nr. 348/2004

- primirea notificarilor privind vanzarile de so]dare si lichidare;

- instrumentarea dosarelor privind eliberarea autorizatiilor pentru comert stradal ocazional de
sarbatorile religioase ale Craciunului, sarbatorile religioase ale Pastelui si zilele de 1 si 8 Martie,
conform HCGMB nr. 118/2004, modificata prin HCGMB nr. 203/2004 si HCLS 1 nr. 480/2008;

- simplificarea unor formalitati administrative pentru inregistrarea si autorizarea functionarii
comerciantilor conform QUG nr. 76/2001;

- solutioneaza sesizarile petentilor in limita competentelor conferite de legislatia in vigoare;

- avizeaza si propune Consiliului Local Sector 1 proiecte de hotarari in domeniu] activitatilor
economice;

- instrumenteaza dosarele privind eliberarea, prelungirea acordurilor de comercializare pe
domeniul pub]ic conform art. 6, alin (2} din OGR nr. 99/2000 si a HCLS 1 nr. 240/2005
modificat prin HCLS 1 nr. 349/2006;

- instrumenteaza dosarele privind eliberarea, prelungirea acordurilor de prezentare sezonierd
conform, art. 5, alin. (1), art. 38, pet. C, art. 39 din OGR nr. 99/2000 si a HCLS 1 nr. 240/2005.

Art. 52 Directia Cadastru, Fond Funciar, Patrimoniu si Evidenta Electorala
_are in subordine urmatoarele:
- Compartiment Fond Funciar si Registru Agricol
- Compartiment Cadastru si Patrimoniu
- Compartiment Evidenta Electorala

Art. 53. Atributiile Compartimentului Fond Funciar si Registru Agricol sunt urmitoarele:

- pregiteste lucririle Subcomisiei locale pentru aplicarea Legilor fondului funciar, prin
instrumentarea dosarelor;

- realizeazi corespondenta cu petentii si/sau cu alte institutii, conform mésurilor dispuse de
ciitre Subcomisia locali;

- gestioneazd arhiva Subcomisiei locale, cét si alte documente depuse in baza legilor fondului
funciar;

- analizeazd, instrumenteazi si completeazd documentatiile, cu actele necesare, conform
prevederilor legale;

- elibereaza Titlurile de Proprietate prin care se constituie/reconstituie dreptul de proprietate
asupra terenurilor in temeiul legilor fondului funciar;

- inscrie, completeazd la zi si centralizeaza datele din Registrul Agrlco]

- mtocmeg.te rapoartele statlstlce pe baza datelor clm Reglstrul




intocmeste certificatele de producitor pe baza evidentelor din Registrul Agricol si a
verificdrilor din teren;

emite certificate de proprietate pentru animale, pe baza evidentelor Registrului Agricol si a
verificarilor in teren;

atestd datele din evidentele Registrului Agricol persoanelor titulare, necesare la Oficiul
fortelor de muncd §i pentru ajutor social;

asigurd servicii de consultantd agricold prin sprijinirea fermierilor din sectorul 1 in ob{inerea
de seminte selectionate, animale de reproductie, material biologic si informarea acestora in
teren;

asigurd transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din agriculturd, precum
si legislatia agricold in vigoare ;

elibereazd si centralizeazd cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare,
precum si cererile pentru inscrierea in registrul exploatatiilor agricole $i viticole;

informeaza cu privire la achizitionarea Ingrisdmintelor;

informeazd cu privire la normele sanitar — veterinare, in vederea desfacerii pe piafid a
produselor de origine animald si a celor din productia legumicold, viticold , pomicola;
identifica problemele urgente ale fermierilor si grupurilor de fermieri privati din sectorul 1,
prin demersuri efectuate pe teren i colaborarea cu Oficiul Municipal de Consultanta
Agricold pentru solutionarea acestora;

pistreazi evidenta tuturor lucrdrilor atit in format analog cét i digital;

actualizeazi baza de date realizatd in format digital privind arhiva Directiei, cit si pe cea a
Subcomisiei Locale ;

transmite invitatii in vederea completirii documentatiilor;

asigurd legitura cu petentii, prin corespondenta si in programul cu publicul;

intocmeste si fundamenteazi proiectele de Hotérédri ale Consiliului Local al Sectorului 1 si
proiectele de Dispozitii ale Primarului Sectorului 1, in domeniul siu de activitate;

asigurd insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referingd in domeniul administratiei
publice locale si de specialitate;

realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiec#rui angajat conform fisei postului.

Art. 54 Atributiile Compartimentului Cadastru si Patrimoniu sunt urméatoarele:

tine evidenta planurilor cadastrale si a registrului posesorilor de imobile, planuri intocmite la
nivelul anului 1986; tine legitura cu departamentul de resort din cadrul Primdriei Capitalei si
cu celelalte institutii implicate in vederea actualizirii acestuia;
atestd regimul tehnic, economic si juridic al imobilelor pe baza evidentelor detinute, precum
si prin verificéri, pentru nevoi interne;
e tehnic: - efectuarea masuridtorii, identificarea pozifiei, configuratiei $i méarimii
suprafetelor terenurilor pe destinatii de folosinta si proprietari;
e economic: - identificarea pe baza evidentelor existente si prin orice alte mijloace a
- destinatiei, categoriei de folosintd a parcelelor si eventual, a elementelor necesare
stabilirii valorii imobilelor;
e juridic: - identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate i a oricdror acte,
precum si a posesiei efective;
efectueazd masurdtori pentru intocmirea planurilor de situatie corespunzitoare necesare
desfasurdrii activitatii institufici;
identifici si evidenticazd imobilele — terenuri virane — de pe teritoriul Sectorului 1,
proprietate de stat sau a Municipiului Bucuresti;
efectueazi puneri in posesie si intocmegte procese —verbale de punere in posesie;
elibereazd Titlurile de Proprictate si Procesele -verbale de punere. in posesie;

verifica expertizele topografice privind terenuri situate pe r. esﬁlzgma;la\a sectorului 1;
?’m
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- pistreazi evidenta tuturor lucrdrilor, atit in format analog cat si digital;

- asiguri legatura cu petentii prin corespondenta si Tn programul cu publicul;

- verifica si completeazd documentattile;

- t{ine evidenta actelor de proprictate ale imobilelor aflate in patrimoniul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 1;

- organizeazi si supravegheazi modul de intrebuintare al bunurilor mobile si imobile aflate in
patrimoniul Primariei Sectorului 1;

- tine evidenta si raspunde de intrdrile/iesirile de elemente patrimoniale in/din patrimoniul
Primariei Sectorului 1;

- propune constituirea Comisiei de Inventariere a Patrimoniului Primariei sectorului 1,
conform normelor in vigoare;

- analizeazi starea de uzurd a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar si face propuneri
privind casarea acestora;

- asigurd evidenta miscarilor patrimoniului apartindnd Primariei Sectorului 1;

- fintocmeste rapoarte asupra declasdrii obiectelor de inventar dm patrimoniul Primériei
Sectorului 1;

- colaboreazé permanent cu compartimentele omologe din cadrul institutiilor si serviciilor
publice aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 1

- colaboreazi la Intocmirea inventarului bunurilor ce alcituiesc domeniul public i privat al
Primariei Sectorului 1;

- constituie si exploateazd baza de date referitoare la situatia juridici a imobilelor (terenuri i
cladiri) ce alcatuiesc domeniul public si privat al Primériei Sectorului 1;

- colaboreazi si efectueazd schimb de informatii, in vederea actualizdrii datelor, cu alte
institutii administrative centrale/locale si colecteazd date privind evolutia proprietétii astfel incat
in orice moment si se dispuni de date reale asupra patrimoniului;

- colecteazi acte normative care constituie cadrul juridic al modificérilor de proprietate;

- actualizeazi baza de date realizatd in format digital privind arhiva Directiei ;

- asigura Insugirea si aplicarea tuturor actelor normative de referintd specifice si in domeniul
administratiei publice locale;

- intocmeste si fundamenteazi proiectele de Hotdréari ale Consiliului Local al Sectorului 1 si
proiectele de Dispozitii ale Primarului Sectorului 1, in domeniul séu de activitate;

- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecdrui angajat conform fisei postului.

Art. 55 Atributiile Compartimentului Evidentd Electorald sunt urmétoarele :

- intocmeste i actualizeazi baza de date cu privire la alegitorii Sectorului 1 pe baza
comunicdrilor primite de la Directiile de Stare Civila ale sectoarelor Municipiulul Bucuresti,
Directiile de Stare Civila ale primariilor, consiliilor locale din tara, Directiei Publica de Evident
a Persoanelor si Stare Civila Sector 1, Judec#torii i Ministerul de Justitie, Inspectoratul National
pentru Evidenta Persoanelor;

- mentine evidenta comunicdrilor pe categorii: decedatii, interzigi, mutati, intr-un regim
special;

- actualizeaza permanent nomenclatorul arterelor din Sectorul 1;

- colaboreazi cu Directia Patrimoniu - Serviciul Nomenclatura Stradala din cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti, pentru comunicarea rapidd a schimbirii, modificarii denumirilor de
strdzi, precum si infiintarea de noi artere;

- propune delimitarea sectiilor de votare conform legislatiei in vigoare;

- colaboreaza cu Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date,
Serviciul de Administrarea Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor Bucuresti din cadrul
Ministerului Admlnlstrat1e1 si Internelor pentru intocmirea listelor electorale permanente.
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- stabileste necesarul de cheltuieli legate de desfasurarea alegerilor In vederea comenzilor;

- colaboreazi in timpul campaniei electorale cu toate partidele politice participante la alegeri
pentru fluidizarea procesului electoral;

- efectueaza inscrieri pentru presedintii/loctiitori ai sectiilor de votare in perioada electorala,

- colaboreazii cu cetitenii Sectorului 1 in vederea identificdrii inscrierilor gresite sau
omisiuntlor din listele electorale;
- acordd sprijin institutelor de cercetare §i sondare a opiniei publice pentru realizarea
sondajelor pe baza listelor electorale;

- mentine legitura cu serviciile sau birouriile electorale din cadrul Primdriilor Sectoarelor
Municipiului Bucuresti; '

- colaboreazi cu Autoritatea Electorald Permanenti, Prefectua, Biroul Electoral Central, Biroul
Electoral de Sector al Municipiului Bucuresti;

- propune stabilirea locurilor speciale pentru afisajul electoral ;

- asigurd furnizarea informatiilor de interes public in limita competentelor legale ;

- intocmeste si actualizeazd listele electorale speciale in vederea aprobdrii acestora de citre
conducerea institutiei ;

- colaboreazi cu Directia pentru Imigriri a Municipiului Bucuresti in vederea intocmirii listei
clectorale complementare ;

- asiguri afisarea delimitirii sectiilor de votare cét si a locurilor pentru afisaj electoral ;

- inventariazd materialele utilizate pentru desfasurarea alegerilor ;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insdrciniri date de sefii ierarhici.

Art. 56 Atributiile Serviciului Secretariat General, Audiente sunt urmitoarele :
a) Consiliul Local al Sectorului 1:

- asiguri aducerea la cunostinta cetitenilor a ordinii de zi a sedintelor Consiliului Local
al Sectoruiui 1, in conditiile legii, precum si a Hotirarilor si Dispozifitlor cu caracter
normativ;

- asigurd convocarea consilierilor la sedintele Consiliului Local, la sedinfele comisiilor de
specialitate pe domenii de activitate, precum §i orice alte convociri ale consilierilor sau ale
conducerilor instutiilor din subordinea Consiliului Local al Sectorului [ la cererea
constlierilor ;

- organizeazi sedintele consiliului, conform ordinii de zi ;

- asigurd pregitirea mapelor de sedintd, multiplicarea materialelor si difuzarea acestora catre
consilierii alesi ;

- tine evidenta consilierilor la sedintele in plen;

- Intocmeste stenogramele dezbaterilor sedintelor Consiliului Local ;

- tine evidenta Registrului proiectelor de hotaréri, precum si Registrul hotérérilor Consiliului
Local ;

- transmite cdtre Prefectura Municipiului Bucuresti hotarérile adoptate de Consiliul Local al
Sectorului 1 n termenul prevazut de lege;

- asigurd transmiterea spre publicare a hotérérilor Consiliului Local la Monitorul Oficial al
Municiptului Bucuresti;

- asigurd transmiterea hotardrilor si proceselor verbale ale sedintelor Consiliului Local spre
afisare pe site-ul oficial al Primériei Sectorului 1;

- difuzeaza hotirdrile Consitiului Local 1n termenul legal compartimentelor interesate;

- asigurd redactarea Rapoartelor Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local pentru
proiectele de hotdrari supuse spre dezbatere Consiliului Local si a oricaror materiale initiate
si redactate de cétre acestea;

- intocmeste si fundamenteazi proiecte de hotdrari ale Co
domeniul sdu de activitate ;
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- desfasoard actiuni care au drept scop promovarea normelor comunitare incurajénd initiativele
locale in ceea ce priveste integrarea europeand, i

- arhiveazi materialele sedintelor de consiliu si tine evidenta acestora in dosare sigilate ;

- organizeaza dezbateri publice pentru promovarea unor initiative de interes public local ;

- finregistreazi si arhiveazi declaratiile de avere si de interese ale Primarului, Viceprimarului si 1
consilierilor alesi ; |

- asigurd transmiterea declaratiilor de avere si de interese ale Primarului, Viceprimarului si
consilierilor alesi citre Agentia Nationald de Integritate, in termenul legal prevazut de lege ;

- asigurd transmiterea declarafiilor de avere si de interese ale Primarului, Viceprimarului si :
consilierilor alesi spre afisare pe site-ul oficial al Primiriei Sectorului 1 ;

b) Primiria Sectorului 1: :

- 1inregistreazi si difuzeazi dispozitiile Primarului Sectorului 1;

- transmite Prefecturii Municipiului Bucuresti, in termenu] prevazut de lege, dispozitiile emise
de Primarul Sectorului 1;

- intocmeste si fundamenteazi proiecte de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 in domeniul
siu de activitate ; '

- tine evidenta dispozitiilor Primarului General al Municipiului Bucuresti si asiguré difuzarea
acestora compartimentelor interesate;

- tine evidenta hotirrilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti si asigurd difuzarea
acestora compartimentelor interesate;

- tine evidenta Ordinelor Prefectului Municipiului Bucuresti in legdturd cu activitatea
Consiliutui Local al Sectorului 1 si asigura difuzarea acestora;

- programeazi cetitenii In audiente la Primar, Viceprimar si Secretarul Sectorului ;

- participi la audientele Primarutui, Viceprimarului si Secretarului, consemneaza §i urméareste
solutionarea problemelor reclamate;

- asiguri realizarea lucririlor serviciului si Intocmeste raspunsuri la corespondenta curentd
referitoare la activitatea proprie;

- asigurd secretariatul Secretarului Sectorului 1;

- asigurd afisarea la sediu a listelor imobilelor propuse spre expropriere, planul cu
amplasamentu! lucrérii, precum si anuntul pentru depunerea cererilor pentru plata
despagubirilor, in vederea executdrii lucrarilor de constructie de autostrizi si drumuri
nationale ;

- finregistreazd in registrul special cererile depuse de expropriati si le inainteazd firmei de
avocaturi care se ocupa de expropriere ;

¢) Arhiva:

- tine evidenta, gestioneazd si asigurd conservarea arhivei din 1965 pani in prezent ;
identifica si efectueaza copii conforme cu originalul, dupd documentele pe care Priméria Sectorului
1 le creeaza si le detine, dacd aceste documente se referd la drepturi care il privesc pe solicitant,
asigurind taxarea conform legislatiei In vigoare.

Art.57 Directia Juridica si Resurse Umane are in compunere urmatoarele servicii:
- Serviciul Contencios Administrativ, Juridic

Art. 58 Atributiile Serviciului Contencios Administrativ, Juridic sunt urmdtoarele :

- reprezinti Primiria, Primarul si Consiliul Local al Sectorului 1 in faja instantelor
judecitoresti de orice grad si a altor autorititi;

- instrumenteaza cauzele in care Primiria, Primarul si Consiliul Local al Sectorului 1
figureazi ca parte (formularea cererilor de chemare n judecata, redactgﬁajmampinérilor, declararea
ciilor de atac, etc); -




- asigurd reprezentarea in fata instantelor de judecatd si instrumentarea cauzelor in care sunt
parte comisiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului | (de exemplu: Subcomisia locald de
aplicare a Legii nr.18/1991, Comisia de vanzare a spatiilor comerciale proprietate de stat, in
conformitate cu prevederile Legii 550/2002 etc)

- redacteazi proiecte de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 si de hotarari ale Consiliulul
Local al Sectorului 1;

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari ale consiliului local din
domeniul sdu de activitate ;

- rispunde la petitii si oferd consultatii juridice persoanelor fizice in legaturd cu litigiile in
care Primiria, Primarul si Consiliul Local al Sectorului 1 figureaza ca parte;

- lucriri tehnice de secretariat gi arhiva.

- oferd consultan{d juridicd celorlalte structuri din cadrul aparatuiui de specialitate al
primarului Sectorului 1 sau din subordinea Consiliului Local al Sectorului 1;

Art. 59 Atributiile Serviciul Legislatie si Spatii cu Altd Destinatie deciit cea de Locuintd
sunt urmétoarele :

- Intocmirea documentatici necesari comisiei constituite in temeiul Legii nr. 550/2002 in
vederea vinzirii spatiilor comerciale sau de prestari de servicii;

- Tine evidenta cererilor de cumpdrare a spatiilor comerciale si a celor vandute prin metoda
negocierii directe;

- Asigurd informarea si indrumarea persoanelor care au depus cereri de cumparare a spatiilor
comerciale, despre documentele necesare completdrii dosarului de cumpdrare, despre
regulile de vénzare a spatiilor comerciale prin metoda negocierii directe, prevazuti de Legea
nr. 550/2002, precum si asupra modalitdtilor de cumpdrare a spatiului comercial si a
documentelor necesare prezentarii la negociere; asupra interdictiei de instriinare a spatiului
comercial timp de 3 ani de la data dobéndirii- care va fi mentionata in contractul de vinzare-
cumpdrare si inscrisd in cartea funciar;,

- Verificarea documentelor care compun dosarele de cumpdrare a spatiilor comerciale depuse
la Primiria Sectorului 1, in conformitate cu prevederile Legii nr. 550/2002, inclusiv a
spatiilor comerciale, notificate in temeiul Legii nr. 10/20001, pentru care procedurile de
vénzare sunt suspendate de drept pani la solutionarea procedurilor de restituire previzute de
Legea nr. 10/2001;

- Transmite Serviciului Financiar o copie a procesului verbal de negociere directd a prefului de
vénzare a spatiului comercial, necesar pentru verificarea contractului de vinzare cumpérare,
precum $i Administratiei Fondului Imobiliar o copie a contractului de vinzare cumpdrare;

- Asigurd intocmirea si transmiterea raportului privind stadiul vénzarii spatiilor comerciale

citre Prefectura Municipiului Bucuresti, raport lunar;

avizeazi favorabil proiectele de dispozitii ale Primarului Sectorului 1;

- formuleazi avize scrise la solicitarea conducerii;

- tine evidenta actelor normative publicate in Monitorul Oficial gi informeaza toate serviciile
administratiei publice locale ale Sectorului 1 despre aparitia si modul de aplicare al actelor
normative de referinti;

- raspunde la petitii si oferd consultatii juridice serviciilor administratiei publice locale si
petentilor in legatura cu activitatea acestuia;

- intocmeste si fundamenteazi proiectele de hotardri ale Consiliului Local al Sectorului 1 si
proiectele de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 in domeniul siu de activitate

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérdri ale consiliului local din
domeniul séu de activitate ; s




- initiaza, la sesizarea persoanelor fizice sau juridice, procedura de deschidere a succesiunilor
vacante,

- verifica si avizeazd de legalitate, in temeiul Legii nr. 550/2002 privind vénzarea spatiilor
comerciale proprietate privatd a statului si a celor de prestari de servicii, aflate in administrarea
consiliilor judetene sau a consiliilor locale, precum si a celor aflate in patrimoniul regiilor autonome
de interes local, contractele de vénzare a spatiilor comerciale mai sus amintite, precum si alte
contracte in care Priméria Sectorului | este parte;

- verifica documentagiile care au stat la baza emiterii certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire privind bransamentele la retelele de utilitéti;

- verifici documentatiile care au stat ta baza emiterii certificatelor de urbanism st a
autorizatiilor de construire pentru lucrarile de construire cu caracter provizoriu (spatii de expunere
situate pe caile si spatiile publice, corpuri si panouri de afisaj, firme si reclame);

- redacteazii, in temeiul Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativd pentru
elaborarea actelor normative $i a Hotdrdrii Guvernului nr. 561/2009 pentru aprobarea
Regulamentului privind procedurile, la nivelul Guvernului, pentru elaborarea, avizarea si prezentarea
proiectelor de documente de politici publice, a proiectelor de acte normative, precum si a altor
documente, in vederea adoptérii/aprobarii;

- asigurd documentarea, analiza $i monitorizarea reglementérilor Uniunii Europene care
trebuie implementate si aplicate de cétre Autoritatea Publica Locald, atdt in documentele de lucru
elaborate de aceasta, cét si in activitatea curenti

- analizeazd dacd sunt indeplinite conditiile procedurale privind initierea §i promovarea
proiectelor de acte administrative (referate, raport de specialitate, expunere de motive, extras din
legislatie invocats, documentatie aferentd)

- redacteazd si asigurd publicarea anuntului pentru supunerea spre dezbatere publicd a
proiectelor de acte normative;

- tine evidenta proiectelor de acte normative supuse dezbaterii publice;

- urmiregte asigurarea publicititii la sediul institutiei si introducerea pe site-ul propriu a
proiectelor de acte normative;

-transmite proiecte de acte normative tuturor persoanclor care au depus cerere pentru
primirea acestor informatii;

-transmite spre analizi si avizare autorititilor publice interesate proiecte de acte normative;

- asigurd organizarea unei intdlniri in care se dezbate public proiectul de act normativ daca
acest lucru a fost avut in scris de o asociatie legal constituita sau de o altd autoritate public;

- informeazd Primarul i Secretarul cu privire la expirarea termenelui pané la care se puteau
Inregistra si primi propuneri la proiectul de act administrativ supus dezbaterii publice;

- intocmeste raportul anual privind transparenta decizionald,

- asigurd publicarea raportului anual privind transparenia decizionald in site-ul propriu,
afisarea la sediul institutiei intr-un spatiu accesibil publicului;

- lucrari tehnice de secretariat si arhiva.

-Director executiv adjunct
- Birou} Resurse Umane ;
- Biroul Dezvoltare Institutional.

Art. 60 Atributiile Biroului Resurse Umane sunt:

- asigurd recrutarea si angajarea personalului pe baza de competentd si conform prevederilor legale
prin concurs $i organizeaza conform legislatiei in vigoare concursurile pentru ocuparea posturilor
vacante din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 si verificd indeplinirea de catre
participanti a conditiilor previzute de lege;




urmareste respectarea legalititii privind angajarea si acordarea tuturor drepturilor previzute de
legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului I si
serviciile publice subordonate Consiliului Local Sector 1;

analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului Sectorului 1 si pregéteste documentatia necesara in vederea supunerit
dezbaterii §i aprobirii de catre Consiliul Local a organigramei de la nivelul aparatului de
specialitate  al  Primarului  Sectorului 1,pregiteste documentatia necesard elaborarii
Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului de Ordine Interioar3 si al altor
instructiuni necesare bunei funcfiondri a aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1,
precum si a structurii organizatorice §i pregiteste documentatia necesara elabordrii statului de
functii a aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1,

tine evidenta fiselor de post si a fiselor de evaluare pentru aparatul de specialitate al Primarului
Sectorului 1 si urmareste corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare si
Functionare;

solicita avizele precum si puncte de vedere de la Ministerul Muncii si Solidaritaii Sociale,
Ministerul Administratiei si Internelor, Ministerul Finantelor Publice si Agentia Nationald a
Functionarilor Publici pentru aplicarea corectd a prevederilor legale In domeniul salarizarii;
intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de functii si
Regulamentelor de Organizare i Functionare ale serviciilor si institutiilor publice din subordinea
Consiliului Local ori de céte ori este nevoie;

fntocmeste documentatiile necesare pentru numirea si eliberarea din functie a directorilor
serviciilor si institutiilor publice subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 si le supune spre
aprobare Consiliului Local;

raspunde de organizarea si tinerea la zi a evidentei personalului din aparatul de specialitate al
Primarului Sectorului 1;

efectueazd lucrarile legate de incadrarea, promovarea, definitivarea, detagarea sau incetarea
contractului de munca al personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 si
intocmeste dispozitii de angajare, promovare si definitivare in functii, de sanctionare $i Incetare a
contractului de munci;

raspunde de organizarea , potrivit legii, a Comisiei de disciplini si Comisiei Paritare;

intocmeste si elibereazi legitimatii de serviciu, rispunde de procurarea carnetelor de munca i a
suplimentelor;

rispunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizérilor si conflictelor de muncid care revin In
competenta serviciului;

tine gestiunea carnetelor de munca pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului
Sectorului | si opereazi in acestea modificarile de drepturi salariale determinate de indexdri,
promoviri in functii si In grade profesionale, salarii de merit, etc. si tine gestiunea dosarelor
profesionale pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1

elibereaz adeverinte privind calitatea de salariat la cerere;

rezolvd sesiziri si reclamatii referitoare la activitatea de personal, salarizare, organizare, din
serviciile publice locale subordonate Consiliului Local al Sectorului 1;

propune, instrumenteazd prin rapoarte de specialitate si redacteazd proiecte de hotdréri ale
Consiliului Local al Sectorului 1 privind modificirile aparute in cadrul institutiilor subordonate
Consiliului Local si proiectele de dispozitii ale Primarului Sectorului 1 in domeniul siu de
activitate ;

raportari privind angajatii cu contract individual de munca din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 1 la Inspectoratul Teritorial de Munca Bucuresti Sector 1 ;

arhiveaza si inregistreaza toate documentele emise la nivelul serviciului.
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Art. 61 Atributiile Biroul Dezvoltare Institutionald sunt urmétoarele:

elaboreaza strategii si proceduri de lucru si stabileste metodologia de implementare a normelor
europene in domeniul instruirii si perfectionarii pregatirii personalului si stabileste nevoile de
pregitire si de perfectionare a personalului din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1
in conformitate cu recomandarile U.E.;

intocmeste planul managerial al formarii profesionale in mod activ si stabileste necesarul pe
Directii, Servicii, Birouri si avanseazd propuneri in acest sens formatorilor si stabileste nevoile
de pregatire si de perfectionare a pregitirii profesionale; primeste ofertele pentru cursuri de
pregitire profesionald de la institutiile abilitate in domeniu ; intocmeste Impreund cu Directia
Management Economic referatele in baza cédrora salariatii din aparatul propriu urmeaza cursuri
de pregitire profesionala ;

intocmeste raportiri statistice privind activitatea de personal din aparatul propriu;

solicita avize si puncte de vedere de la Ministerul Muncii si Solidaritétii Sociale, Ministerul
Administratiei si Internelor, Ministerul Finantelor Publice §i Agentia Nationald a Functionarilor
Publici pentru aplicarea corecti a prevederilor legale in domeniul perfectiondrii pregatirii
profesionale ale angajatilor din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 si al
institutiilor din subordinea Consiliului Local al Sectorului 1;

intocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul normal de
lucru pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 1 si urméreste
incadrarea in plafonul prevazut de lege;

tine evidenta condicilor de prezenta si deplasarilor, urmareste prezenta la serviciu a angajatilor;
tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a concediilor fird plata si a
sanctiunilor;

rispunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizdrilor si conflictelor de muncd care revin in
competenta serviciului;

arhiveaza si inregistreaza toate documentele emise la nivelul serviciului.

Art. 62 Atributiile Biroul Autoritate Tutelard sunt urmatoarele :

supravegherea si ocrotirea persoanelor majore lipsite de capacitate de exercitiu si a celor cu
capacitatea de exercitiu pastratd, dar care nu-si pot asigura singure Ingrijirea §i reprezentarea;
indrumarea si controlul modului in care sunt ingrijite persoanele majore, aflate in evidenta
serviciului, precum si modul cum sunt administrate bunurile si veniturile lor;

verifica in teritoriu si intocmeste referate de ancheta sociald, formuldnd puncte de vedere, la
solicitarea instantelor judecatoresti, privind raporturile patrimoniale personale dintre péringi si
minori n cazuri de divort, incredintare, reincredintare, stabilire de domiciliu, intreruperea sau
aménarea executirii pedepsei pentru majori;

pregitirea emiterii dispozitiilor primarului prin care dispune in urmitoarele situatii: litigiile
dintre parinti privind stabilirea numelui minorului rezultat atit din cisitorie cit si din afara
acesteia; incuviintarea actelor de dispozitie in legiturd cu bunurile minorului, pe care urmeza sa
le incheie parintii in numele minorului sdu minorul, cu incuviintarea acestora; luarea hotararii
privind locul unde va fi ingrijit minorul/majorul pus sub interdictie; incuviintarea pentru
ridicarea banilor sau a actelor de valoare apar{indnd minorului sau persoanei majore pusd sub
interdictie, depusi in diferite institutii bancare; instituirea curatelei; numirea curatorului in caz de
neintelegere intre tutore si minori sau cdnd intre acestia sunt interese contrare; instituirea tutelei
pentru persoanele majore puse sub interdictie; descircarea de gestiune la incetarea tutelel sau
curatelei;

verificarea anuald si ori de céte ori este nevoie a gestiunilor tutorilor si curatorilor;

sesizarea altor autorititi privind cazurile a ciror solutionare excede competenfa Autoritégii
tutelare;
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- formuleazi cereri in justitie, prin Serviciul Contencois Administrativ, Juridic, pentru urméatoareie
situatii: punerea sub interdictie si ridicarea acesteia; inregistrarea tardiva a nasterii copilului care
nu a fost Inregistrat in registrul stérii civile pand la vérsta de 1 an;

- sesizarea Directiei Generali de Asistentd Sociala cind se constatd cd un copil este in dificultate;

- la solicitarea medicului psihiatru, oferd informatii referitoare la existenta sau la adresa unui
reprezentant personal sau legal al unui pacient al acestuia ;

- comunicd Biroului de evidenta electorala datele de identificare ale persoanelor pentru care s-a
dispus punerea sub interdictie sau scoaterea de sub interdictie;

- asistd persoanele varstnice la incheierea actelor juridice de instriinare, cu titlu oneros sau gratuit,
nevoie, indeplinirea obligatiilor ce decurg din actul incheiat;

- comunica catre Directia Generala Publica de Evidenta a Persoanelor si Stare Civila Sector 1
datele de identificare ale persoanelor pentru care s-a dispus punerea sub interdictie sau scoaterea
de sub interdictie.

Art. 63 Directia Publica de Evidentd a Persoanelor si Stare Civila Sector 1 are urmitoarele
atributii principale :

-intocmeste, pistreazi, tine evidenta si elibereazi, in sistem de ghiseu unic, certificatele de stare
civily, cirtile de identitate si cirtile de alegator, pasapoarte simple, permise de conducere, certificate
de inmatriculare autovehicule ;

-inregistreazi actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificdrile intervenite in
statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanet, in conditiile legii;

-intocmeste §i pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

-intocmesc, completeazi, rectificd, anuleazi sau reconstituie actele de stare civild, precum si orice
mentiuni ficute pe actele de stare civild si pe actele de identitate, in conditiile legii;

-verifica si intocmeste dispozitiile privind acordarea sprijinului financiar prevazut de lege la
constituirea familiei.

-actualizeaz, utilizeazi si valorificd Registrul Local de Evidentd a Persoanei, care contine datele de
identificare si adresele cetiitenilor care au domiciliul in raza de competentd teritoriald a Directiei
Generale Publice de Evidenta a Persoanelor Sector 1 Bucuresti.

-furnizeazi, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Persoanei datele necesare pentru
actualizarea Registrului National de Evidenta Persoanei;

-furnizeazi, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale, judete si
locale, agentilor economici ori a cetdtenilor, datele de identificare si de adresi ale persoanei;

-completeazd formularul E 401 (partea B) pentru cetifeni roméni care au domiciliul in Roménia si -

care Tgi desfidgoard activitatea in alte state membre ale Uniuni Europene,

-intocmeste listele clectorale permanente, in colaborare cu structurile teritoriale ale Centrului
National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidenti a Persoanelor;

-constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legi;

-indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementéri legale.

Art. 64 Atributiile de Stare Civila Sector 1 coordonata de 1 director executiv adjunct sunt
urmatoarele:
- findeplinirea intocmai a atributiilor i sarcinilor reglementate in competenta sa prin Legea nr.
1191996 cu privire la actele de stare civild, republicatd, cu modificirile ultericare;
- indeplinirea intocmai a atributiilor §i sarcinilor reglementate in competenta sa prin Legea nr.
202/2010 - privind unele mésuri pentru accelerarea solutiondrii proceselor;
-intocmeste, la cerere si din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, acte.de.cisitorie, acte de deces si
elibereaza certificate doveditoare; g




-inscrie mentiuni; in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild aflate in
pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau 11, dupd caz;
-pentru indeplinirea Intocmai a atributiilor §i sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea

intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaz activitatea pe linia
regimului de stare civild;

-inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecérei categorii de lucréri, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru;

~rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;
-elibereazi extrase de pe actele de stare civila, la cererea autorititilor, expres st limitativ prevazute

de lege, precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

-trimite structurii informatice din cadru directiei, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii,

comunicirile nominale pentru niscutii vii, cetdteni romdni, ori cu privire la modificérile intervenite

in statutul civil al persoanelor in virsta de 0-14 ani( si peste aceastd varstd) precum si actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut
acte de identitate;

-trimite centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmétoare inregistrérii decesului, livretul militar
al persoanei supuse obligatiilor militare;

-intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele

Institutului National de Statisticd pe care le trimite, lunar Directiei de Statistica;

-ia masuri de pastrare in condiii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civild pentru a

evita deteriorarea sau disparitia acestora;

-atribuic codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveazi si le

pastreazi in conditii depline de securitate;

-propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare,

imprimate auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunicd Directiei Generale de

Evidenta a Persoanelor - mun. Bucuresti;

-se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse - partial
sau total - dupd exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise;

-ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in

cazurile previzute de lege;

-inainteazi, Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor — Mun. Bucuresti exemplarul II al

registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cénd toate filele din registru au fost

completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

-sesizeazd imediat Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor — mun. Bucuresti, in cazul

disparitiei unor documente de stare civila cu regim special;

-primeste cererile si efectueazd verificiri cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si

transcrierea certificatelor de stare civila procurate din striinatate;

-la solicitarea instantelor, efectueazi verificari cu privire la anularea, completarea, ori modificarea
actelor de stare civild, declararea disparitiei sav a mor;n pe cale judecatoreascd si inregistrarea

tardiva a nasterii;

-la solicitarea titularilor actelor existente in pastrarea Primariei Sector |, se efectueazd verificiri

privind rectificarea actelor de stare civila si se emit dispozitii ale primarului in acest sens conform
legislatiei in vigoare,

-desfiisoari activititi de primire, exprimare, evidentd si rezolvare a petitiilor

cetitenilor;

-asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitafile operative ale M.A L, in scopul
realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

-rispunde de activitétile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;




-executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publics, in unitdtile sanitare si de protectic sociald, in vederea depistérii persoanclor a céiror nagtere
nu a fost inregistrati in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate necunoscutd;
-colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre §i persoane cu identitate
necunoscuti, precum si a parintilor copiitor abandonati.

Art.65 Biroul Inregistrari Acte de Nastere are urmatoarele atributii:

-inregistreazi acte de nagtere, ciisitorie, deces si elibereaza certificate doveditoare;

-transcrie certificatele de stare civila in registrele de stare civila roméne ale cettenilor roméni
din strdinatate.

-atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri numerice  precalculate, pe care le
arhiveaza si le pistreazi in conditii depline de securitate;

-completeazi buletine statistice de nagtere, casatorie, deces , in conformitate cu normele
Institutului National de Statistici, pe care le transmite lunar Directiei de Statistica;

-completeazi comunicdrile nominale pand pe data de 5 ale lunii urmitoare, pentru néscuiii vii
cetdteni romaéni;

-trimite centrelor militare, pand pe data de 5 ale lunii urmitoare inregistrérii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

-se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau distruse,
partial sau distruse, dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor;

-ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile prevazute
de lege;

-inainteazd Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor mun. Bucuresti, exemplarul 11 al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cénd toate filele din registru au fost
completate, dupé ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul §;

-inregistreazi acte de nastere In baza hotéririlor judecatoresti de adoptie si inregistrare tardivi;

-inregistreaza copiii abandonati in baza procesului verbal si elibereazd extrase la solicitarea
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului;

-intocmeste acte de nastere, cdsitorie si deces inregistrate in strdindtate, n urma aprobdrilor
Inspectoratutui National pentru Evidenta Persoanelor;

-completeazi opisele alfabetice de nastere, casatorie si deces exemplarele I si II;

-expediazi certificatele anulate din gestiune Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor-mun.
Bucuresti pand pe data de 5 a lunii urmitoare;

-intocmeste acte reconstituite de nastere, casitorie si deces in baza dispozitiei Primarului
Sectorului 1;

-intocmeste livrete de familie pe care le elibereazi la oficierea césatoriei;

-transmite comunicéri de mentiuni privind casitoria si decesul la locul nagterii;

-expediazi buletinele persoanclor decedate la Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidentd
a Persoanelor pand pe data de 5 a lunii urmétoare;

-intocmeste si transmite Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor extrase de pe
actele de deces inregistrate la misiunile diplomatice sau oficiile consulare de carierd ale Roménie;

-inainteazi lunar liste privind decedatii, birourilor electorale si birourilor de avizare cu privire
la mostenire din cadrul primériilor de domiciliu;

-inainteazi tabelele privind decesele copiilor pani in 18 ani Directiei Generale de Munca si
Protectie Sociala.

-indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directiei, in
cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare




Art.66  Atributiile Compartiment  Inregisirari Acte  Casatorie si _Divort _pe cale
Administrativd sunt urmatoarele:

Verificarea documentelor primare in vederea inregistrarii cisatoriei

fnregistrarea actelor de cdsitorie in cele doui registre;

Completarea certificatului de césétorie;

Desfisurarea certificatelor consumate;

Completarea opisului alfabetic exemplar 1 si ll;

Completarea si expedierea mentiunilor de casdtorie la locul de nastere al celor doi soti
conform Legti 119/ 1996;

Intocmirea adresei si expedierea buletinelor statistice (lunar);

Stampilarea, semnarea gi arhivarea registrelor consumate;

Intocmirea livretelor de familie eliberate la oficierea cisitoriei;

Intocmirea actelor de cisitorie in urma aprobirii transcrierilor din striinitate, eliberarea
certificatului de casatorie si livretului de familie la transcriere;

Retine atentia viitorilor soti la depunerea actelor, a obligatiei legale ce le revine, in sensul
de a prezenta la oficierea césatoriei, doi martori;

Asigurd publicitatea prin afisarea intentiei viitorilor soti de a se c#sitori, la depunerea
actelor la sediul Primariei.

in functie de necesititile serviciului si alte atributii de la seful serviciului.

Retine atentia viitorilor soti care sunt la prima césétorie cé pot depune documentele
pentru acordarea sprijinului financiar la constituirea familiei.

Art.67 Atributiile Compartiment Inregistrari Acte Decese si Informaticd sunt urmétoarele:

Verificarea actelor primare in vederea inregistrarii decesului;

inregistrarea decesului, care presupune: completarea celor doud acte, completarea
certificatului de deces i desfasurarea lui; completarea adeverintei de inhumare,
completarea buletinului statistic;

Completarea opisului alfabetic exemplarului 1 si li;

Intocmirea comunicarilor de mentiuni privind decesele inregisirate si expedierea
acestora la locul de nastere al decedatilor;

Intocmirea comunicarilor de modificari pentru copiii cu vArsta sub 14 ani si expedierea
acestora la politie (lunar);

ntocmirea extraselor de deces PENTRU DIRECTIA PASAPOARTE S1 SPCLEP. (DUPA CAZ)
S1 EXPEDIEREA ACESTORA;

Intocmirea adresei de expediere a buletinelor statistice la Directia de Statistica (lunar);
INAINTAREA LA SERVICILE PUBLICE LOCALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR A
BULETINELOR DE IDENTITATE ALE DECEDATILOR.PE BAZA DE BORDEROU (LUNAR);
Expedierea la centrele militare a livretelor militare ale decedatilor pe bazi de borderou
(lunar);

Intocmirea listei decedatilor care au avut ultimul domiciliu in Sectorul 1 pentru Biroul
Electoral,

intocmirea, funar, a tabelului privind decesele copiiilor pana la implinirea vérstei de 18
ani pentru gestionarea la Directia pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociala.
Intocmeste lunar sesizirile cu privire la mostenire pentru Biroul de avizare din cadrul
aparatul de specialitate al Primarului de care apartine ultimul domiciliu al persoanei
decedate.

Art.68 Atributiile Compartiment Registratura si Relatii cu Publicul sunt urmatoarele:

~

- Inregistreazi zilnic documentele primare in baza cirorg.se-inregistreaza actele curente




Art. 69 Atributiile Compartiment Corespondenta, Rectificari Si Inscrieri Mentiuni In

Inreglstrarea zilnica a cererilor in baza carora s-au eliberat certificatele;

inregistrarea sentintelor care se depun pentru a se opera pe acte (sentm;e de divort, de
stabilire a filiatiei, de incuviintare de nume, de anulare a unor acte sau a unor
mentiuni, de adopiie, declaratii de recunoastere);

{nregistrarea cererilor prin care se solicitd transcrieri de acte intocmite n strainfitate
(nasteri, cidsdtorii, decese);

fnregistrarea diverselor adrese sosite de la alte primdrii, sectii de politie, Tribunal,
Parchet, etc. ce constituie corespondenta venitd;

Inregistrarea raspunsurilor si solicitdrilor noastre citre alte primdrii, pentru certificate,
uzuri oficiale de pe acte, mentiuni, anexe;

inregistrarea dosarelor pentru schimbarea numelu;

inregistrarea filelor consulare ce reprezint3 actele intocmite la ambasade;

Primiri si verificari de acte pentru ciisitorie (confruntarea actelor originale cu copiile
care se refin pentru intocmirea dosarului, B.I., certificate, sentin{e);

Indosarierea, numerotarea, stampilarea acestor acte necesare pentru dosarul de
césdtorie;

Intocmirea buletinelor statistice;

Relatii cu publicul;

Primiri si verificiri de acte pentru dosarele de schimbare a numelui: verificarea
cererilor si a actelor pentru publicarea in Monitorul Oficial, verificarea actelor pentru
intocmirea dosarului dupi caz (certificate, sentinte, dovezi);

indosarierea pentru schimbarea numelui, expedierea la D.G.P.E.P — sector I,
pistrarea evidentei in registrul special pentru schimbari de nume, anuntarea
solicitantului telefonic sau in scris, ca a sosit dispozitia de schimbare a numelui,
eliberarea dispozitiilor, trimiterea dovezii de primire a dispozitiei si chitantei de
achitare a taxei, D.G.E.P.-MB, solicitarea certificatelor noi ca urmare a acestei
modificir facute in acte ;

Relatii cu publicul;

Primirea DOCUMENTELOR peniru TRANSCRIEREA CERTIFICATELOR/EXTRASELOR DE
STARE CIVILA PROCURATE DIN STRAINATATE, solicitarea in scris a aprobirii
Primarului Sectorului 1, pentru transcriere, invitarea solicitantului la sosirea aprobarii,
telefonic sau in scris, Inregistrarea actului in registrul de acte speciale, exemplar 1 si
11, intocmirea certificatului;

Legarea actelor primare si arhivarea lor, evidenfa lor conservarea si clasarea
documentelor;

In functie de necesitatile serviciului i alte atributii de la seful serviciului.

Strainatate sunt urmatoarele:

Eliberarea certificatelor de stare civild solicitate de cetdteni ca urmare a pierderii,

deteriordrii, DISTRUGERI, care presupune: verificarea cererii cetateanului, verificarea

in arhivi, intocmirea si desfagurarea certificatului completat;

Rezolvarea cererilor prin care se solicitd certificate din provincie care presupune:

verificarea cererii cetiteanului, intocmirea adresei de solicitare si expedierea acesteia

prin posta;

Rezolvarea tuturor solicitirilor sosite de la alte primarii, inspectorate de politie,

notariate, etc.;

indosarierea tuturor adreselor si cererilor primite;

Indosarierea actelor sosite de la ambasadele si consulatele roménesti;

Primirea si expedicrea documentelor necesare pentru 5& iCifarsy transcrierii;
[ORN
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- Relatiile cu publicul;

- Primirea cererilor pentru rectificarea actelor de stare civila aflate in arhiva proprie
insotite de acte doveditoare

- Intocmirea extraselor de pe actelegresit completate

- Intocmirea si expedierea dosarului la D.G.P.E.P — Sector 1 pentru verificarea si
emiterea dispozitiei de rectificare

- Inscrierea pe marginea actului de stare civile a dispozitiei de rectificare

- Eliberarea noului certificat conform dispozitiei de rectificare

- In functie de necesitatile serviciului si alte atributii de la seful serviciului.

Art. 70 Atributiile sunt urmatoarele:

-Organizeazi activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cér{ilor de alegator sens in care
primeste, analizeaza si solutioneazi cererile pentru eliberarea cérfilor de identitate, stabilirea,
restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedintd, in conformitate cu
prevederile legale;

-Pentru indeplinirea atributiilor §i sarcinilor din competents, rspunde de aplicarea intocmal a
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de
evidentd a persoanelor;

-Inreglstreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

-Rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare §i inscrise in formularele
necesare eliberdrii actelor de identitate;

-Colaboreazi cu formatiunile de politie organizdnd in comun actiuni si controale la locuri de
cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitdti de cazare turisticd, in vederea
identificdrii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a populatiei, precum si a celor
urmdérite in temeiul legii;

-Asigura aplicarea mentiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetdtenilor fa{d de
care s-a luat miisura interdictiei de a se afla in anumite localitagi
sau de a pérdsi localitatea de domiciliu;

-Identificd - pe baza mentiunilor operative - elementele urmdrite, cele cu interdictia prezen;ei in
anumite localitéti etc. si anunti unititile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

-Inméaneaz3 actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

-Actualizeazi Registrul National de Evidentd a Persoanei cu informatiife din cererile
cetitenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicéiile autoritdgilor publice
previzute de lege;

-Desfisoard activititi de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetdtenilor;

-Asiguri colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitdtile operative ale M.LR.A., in
scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

-Formuleazi propuneri pentru imbundtitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc;

intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfagurate lunar, trimestrial si
anual, in cadrul serviciilor, precum si procesele-verbale de scddere din gestiune;

-Raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

-Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.RL, S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

-Organizeazi, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;

-Elibereazi acte de identitate persoanelor internate In unitati sanitare si de protectie sociald,
precum si celor aflate in arestul unitdfilor de politic ori in unititi de detentie din zona de
responsabilitate'




-Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitdti sanitare, ce
nu poseda asupra lor acte de identitate;
-Asigurd securitatea documentelor directiei.

Art.71 Atributiile Directiei Publice de Evidentd a Persoanelor si Stare Civila Sector I sunt:
- intocmesc, pastreazd, tin evidenta si elibereazi, in sistem de ghiseu unic, certificatele de
stare civila, cértile de identitate si cartile de alegétor;

- inregistreazi actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificérile
intervenite n statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei;

- intocmesc si péstreazi registrele de stare civila;

- Intocmesc, completeaza, rectificd, anuleazad sau reconstituie actele de stare civild,
precum si mentiuni ficute pe actele de stare civild si pe actele de identitate;

- actualizeazi, utilizeaza si valorificd Registrul local de evidentd a populatiei, care
contine datele de identificare i adresele cetitenilor care au domiciliul in raza de competentd
teritoriald a Directiei;

- furnizeazi, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei, datele
necesare pentru actualizarea Registrului Permanent de Evidenta Populatiei;

- furnizeazi, in conditiile legii, la solicitarea autoritdtilor si institutiilor publice
centrale, judetene si locale , agentilor economici ori cetdtenilor, datele de identificare si de adresd ale
persoanei;

- ntocmesc listele electorale permanente, in colaborare cu structurile teritoriale ale
Centrului National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidentd a Persoanelor;

- constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

- primesc cererile si documentele necesare in vederea eliberérii pasapoartelor simple,
permiselor de de conducere, certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si le Inainteazi serviciilor
publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor, respectiv serviciilor publice
comunitare regim permise de conducere st inmatriculare a vehiculelor, prin intermediul serviciului
public comunitar judetean de evidentd a persoanelor;

- primesc de la serviciile publice comunitare competente pasapoartele simple,
permisele de conducere, certificatele de inmatriculare a vehiculelor si plicile cu numere de
inmatriculare a vehiculelor pe care le elibereaza solicitantilor;

- pastreaza registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

- indeplinesc si alte atributii stabilite prin reglementari legale;

- organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cértilor de alegétor,
sens in care primeste, analizeazd si solutioneazid cererile pentru eliberarea cértilor de identitate,
stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedinia;

- pentru indeplinirea intocmai a atributiilor din competentd, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linia
regimului de evidenta a persoanelor;

- inregistrezd toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrdri;

- raspund de corectitudinea datelor preluate din documentele primare $i Tnscrise in
formularele necesare eliberirii actelor de identitate;

- colaboreaza cu formatiunile de politie organizdnd in comun actiuni §i controale Ia
locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri, camping-uri si alte unitifi de cazare turistica, in
vederea identificirii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a populatiei, precum si a
celor urmirite in temeiul legii;

- asigurd aplicarea mentiunilor corespunzétoare in actele de identitate ale cetétenilor
fata de xare s-a luat misura interdictiei de a se afla in anumite localititi sau de a pérasi localitatea de
domiciliu; s
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- identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmirite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitdti etc. si anunta unitdtile de politie in vederea luérii masurilor legale ce
se tmpun;

- inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

- actualizeazd Registrul permanent de evidentd a populatiei cu informatiile din
cererile cetdtenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum §i din comunicdrile autoritatilor
publice prevézute de lege;

- desfigoard activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetéenilor;

- asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile oprative ale
M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor ce le revin, In temeiul legii;

- formuleazi propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru, etc;

- intocmesc situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfdsurate lunar,
trimestrial si anual, In cadrul serviciufui, precum $i procesele-verbale de scadere din gestiune;

- raspund de activitatile de selectionare, creare, folosire si péstrare a arhivei specifice;

- solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L, SR.I., S.P.P., Justitie,
Parchet, M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice;

- organizeaza, asigurd conservarea si utilizeaz&, in procesul muncii, evidentele locale;

- elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitifi sanitare si de protectie
sociald, precum si celor aflate in arestul unititilor de politie ori in unitati de detentie din zona de
responsabilitate;

- acordd sprijin in vederea identificirii operative a persoanclor internate in unitéti
sanitare, ce nu posedd asupra lor acte de identitate;

- asigurd securitatea documentelor serviciului;

-coordoneaza si controleazi metodologic activitatea birourilor de stare civild, de evidentd a
persoanelor privind eliberarea actelor de identitate, precum si a documentelor in sistem ghigeu unic,

-coordoneazi organizarea, functionarea, conservarea si exploatarea evidentelor manuale,
detinute de birourile de evidenta a persoanelor,

-monitorizeazi activitatea de firegistrare a actelor si faptelor de stare civild, precum si
activititile de eliberare a actelor de identitate, desfsurate de birourile de evidenta a persoanelor, in
scopul identificirii cauzelor sau conditiilor care pot favoriza ori determina eliberarea actelor de
identitate, ca urmare a declinirii unei identita{i false, pentru prevenirea acestor situatii,

-monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat registrul local de evidentd a
persoanelor, '

-asiguré solutionarea , in termenul legal, a petitiilor cetdtenilor, inclusiv a celor referitoare la
activitatea si comportarea personalului Directiei,

-pe baza concluziilor rezultate din activitatea birourilor de evidents a persoanelor si de stare
civild, formuleazd propuneri pentru inbunititirea muncit, completarea si modificarea metodologiitor
de lucru,

-tine legdtura cu sefii de birouri pentru cunoagterea nemijlocitd a stadiului si modului de
realizare a sarcinilor si atributiilor ce le revin. _

-asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia méasuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate,

-asigurd constituirea fondului arhivistic, din documentele rezultate din activitatea de profil,

-ia masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civild
pentru a evita disparitia sau deteriorarea acestora;

-propune anual necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald pentru anul urmétor si-1 comunicé Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor-
mun. Bucuresti;

52




-primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberdrii si preschimbérii pagapoartelor
simple, includerii minorilor in pasapoartele parintilor, eliberdrii si preschimbdrii permiselor de
conducere auto, a certificatelor de inmatriculare si a plicilor cu numere de inmatriculare a
vehiculelor, pentru cetitenii care domiciliaza in raza de competentd;

-trimite serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor, respectiv
serviciilor publice comunitare regim permise de conducere i iTnmatriculare a vehiculelor, cererile st
documentele necesare in vederea producerii pasapoartelor simple, permiselor de conducere,
certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si placilor cu numere de imnatriculare a vehiculelor;

-preia de la serviciile publice comunitare competente pasapoartele simple, permisele de
conducere, certificatele de inmatriculare a vehiculelor si placile cu numere de inmatriculare a
vehiculelor in vederea inméndrii tor céatre solicitan;

-inméneazi pasapoartele, permisele de conducere auto, certificatele de inmatriculare si placile
cu numere de inmatriculare a vehiculelor, titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

-rispunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise de cetdteni in
formularele utilizate pentru eliberarea pasapoartelor, permiselor de conducere auto si certificatelor
de inmatriculare;

-tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate.

Atr.72 Atributiile_Compartiment Dispecerat sunt urmatoarele:

-efectueazi verificiiri in BDL si BDC la solicitarea birourilor de stare civila —transcrieri,
rectificari acte, schimbari de nume, precum si pentru Directiile si Serviciile de specialitate ale
Primiriei Sector 1, cu respectarea prevederilor legale;

Art.73 Atributiile Compartiment Informatic sunt urmatoarele:

- actualizeazi Registru permanent de evidentd a populatiei local cu datele privind persoana
fizicd in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale
si locale, precum si a documentelor prezentate de cetiteni cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

- preia in Registrul permanent de evidentd a populatiei datele privind persoana fizica
in baza comunic#rilor nominale pentru nascutii vii, cetfteni roméni, ori cu privire la modificérile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ¢d persoanele decedate nu au avut acte de
identitate;

- preia imaginea cetdfenilor care solicitd eliberarea actelor de identitate si a
pasapoartelor;

- actualizeazd datele si pregiteste lotul in vederea producerii cértilor de identitate si a
pasapoartelor;

- copiazi pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cértilor de identitate
si a pagappoartelor si completeaza fisa de insotire a lotului si celelalte evidente;

- opereaza in baza de date localad data inméandérii cértii de identitate;

~ executd activititi pentru Intrefinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

- evidentiazi incidentele de hard-soft si de aplicatie;

- clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din
teren, respectiv din documentele cetétenilor;

- rezolvi erorile din baza de date locala (contatate cu ocazia verificérii sau semnalate
de alti utilizatori);

- salveazi si arhiveza pe suport magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de cérfi
de identitate;

- furnizeazi, in conditiile legii, date de identificare gi de adresd ale persoanei citre

autoritdtile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii 3903?\?3@ g catre cetdgeni, in
MUNA S
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- administrezi reteaua i domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta
a Directiei;

- intocmeste listele electorale permanente;

- desfisoard activitdfi de studiu si documentare tehnic, in scopul cunoasterii
tehnologiilor In domeniul informatic si a posibilitatilor de implentare a acestora in cadrul sistemului
informatic local;

- colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale Ministerului Administratiei si Internelor, n vederea asigurarii utilizdrii datelor in
conformitate cu prevederile legale;

- executd opratii de instalare a sistemelor de oprare a software-ului de bazi si de
aplicatic pe echipamentele de calcul care impun sistemul informatic local i particip la depanarea i
repunerea in funciiune a echipamentelor de calcul, impreund cu specialistii firmei care asigurd
asistentd tehnicd in cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie $i
software;

- asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia mésuri de prevenire a
scurgerii de informatii si secrete de serviciu;

- executi alte sarcini dispuse de conducerea directiei;

Art. 74 Atributiile Compartiment Analiza-Sinteza,Secretariat sunt urmatoarele:
-primeste, fnregistreazd si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurind repartizarea lor Tn cadrul Directiei;
-verifici modul In care se aplica dispozitiile legale cu privire la apdrarea secretului de stat i
de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;
-organizeazid si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciutui, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;
-asigurd Inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in
vederea arhiviri acestora;
-repartizeazi corespondeata, o preda dupi executarea operatiunilor de inregistrare in registrele
special destinate;
-expediazi corespondenta;
-asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urméreste rezolvarea acestora in termenul legal;
-organizeaza si desfisoara activitatea de primire in audientd a cetétenilor de catre
conducerea serviciului sau lucrdtorul desemnat;
-centralizeazi principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor propuse
si Intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic;
-transmite Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor a Municipiului Bucuresti, sintezele si
analizele intocmite;
-asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al Directiei, din documentele rezultate din
activitatea de profil.
-primeste petitiile cetdtenilor(cereri, reclamatii, sugestii etc.) si le inregistreazi pe tipuri de
probleme;
-clasificd documente pe tipuri de probleme;
-transmite citre compartimentele de specialitate din cadrul Directiei Generale Publice de
Evidentd a Persoanelor Sector] Bucuresti radiogramele INEP precum si lucrarile D.G.E.P.M.B.
-aduce la cunostinta conducerii propunerile, sesizérile si constatdrile cetatenilor privind buna
desfasurare a activitatii;
-urmireste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor eclaborate de
compartimentele de specialitate ale Directiei Generale Publice de Evidenta a Persoanelor Sector 1
Bucuresti, citre petenti;
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-intocmeste lunar un raport privind situatia lucrarilor scadente la nivelul Direcfiei Generale
Publice de Evidenta a Persoanelor Sector 1 Bucuresti pe care il inainteazi Directorului General;

~furnizeazd cetdtenilor, informatii de interes public legate de activitatea Directiei Generale
Publice de Evidenta a Persoanelor Sector 1 Bucuresti;

-pune la dispozitia cetitenilor, in vederea consultarii, documente ce contin informatii de interes
public legate de domeniul evidentei persoanelor si care intrd in competenta Directiei Generale
Publice de Evidenta a Persoanelor Sector 1 Bucuresti;

-oferd cetatenilor care telefoneazi, informatii de interes public, in masura in care acestea sunt de
competenta Directiei Generale Publice de Evidentd a Persoanelor Sector 1 Bucuresti si pot fi
furnizate telefonic;

-organizeazi inscrierea in audentd la Directorul General si la Directorii Executivi adjuncti ai
Directiei Generale Publice de Evidentd a Persoanelor Sector 1 Bucuresti;

-pregiiteste materialele pentru audiente in functic de cererile depuse si inregistrate;

-participa fa audiente si intocmeste procesul verbal,

-comunica raspunsurile catre cetdteni in termenele stabilite de prevederile legale Tn vigoare;

-urmdreste solutionarea solicitarilor adresate de citre petenti in timpul audientei §i Intocmeste un
raport privind rezolvarea acestora;

-intocmeste lucriri de specialitate (analize si sinteze);

~organizeazi si intretine relatia cu mass-media si cu opinia publicd in general;

-indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea directie, in
cadrul legal sau care decurg din actele normative in viguare.

CAPITOLUL V - Relatiile functionale intre compartimentele aparatului aparatul de
specialitate al Primarului Sectorului 1

Art75 Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 sunt obligate sa
coopereze in vederea intocmirii In termenul legal a lucrarilor al caror obiect implica coroborarea de
competente In conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL VI- Atributii comune tuturor compartimentelor. Dispozitii finale.

Art. 76 Toate compartimentele vor studia, analiza §i propune misuri pentru rationalizarea
permanentd a lucrdrilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor,
urmirind fundamentarea legald a lucrérilor.
in acest sens personalul cu functia de DIRECTOR EXECUTIV:
- organizeazi evidenia indicatorilor din domeniile de activitate ale compartimentelor si intocmesc
rapoarte statistice pe care le transmit in termenul legal;
- rispund de perfectionarea pregitirii profesionale a subordonatilor i asigura mijloacele necesare
pentru desfagurarea corespunzatoare a activitatii;
- asiguri securitatea materialelor cu continut secret si rdspund de scurgerea informatiilor si a
documentelor din compartimentele respective.
Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarca
patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.
Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, nou aparute,
precum si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Primériei, menife-sa-goncure la realizarca




integrali a atributiilor institutiei, la imbunatatirea activititii acesteia, atét in timpul programului de
lucru, ¢t si in afara acestuia.

Toti salariatii au obligatia de a pune la dispozitia membrilor Consiliului Local al Sectorului 1
documentele solicitate, la cererea acestora, dupa informarea in prealabil a sefilor ierarhicl.

In temeiul Legii 541/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii, toti salariatii au dreptul la protectia
avertizarii in interes public.

Art. 77 Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform
legislagiei muncii si salarizarii.

Art. 78 Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Sectorului I prezintd anual si
ori de céte ori este necesar rapoarte de activitate.

Art. 79 Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1 vor colabora in
mod direct cu Comisiile de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 1 pentru luarea deciziilor
majore in domeniul lor de activitate.

Art. 80 Prezentul R.O.F. se va difuza sub semndtura tuturor compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului Sectorului 1, conducitorii acestora avénd obligatia sd asigure, sub

semnaturd, luarea la cunostinta de catre toti salariatii din subordine.

Art. 81 Prezentul R.O.F. a fost aprobat prin Hotdrarea Consiliului Local al Sectorului 1 nr.58 din
05.04.2011 si intrd In vigoare la data de adoptdrii.
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