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@ MUNICIPIUL BUCURESTI 1 DIRECTIA

SECTO RUL MANAGEMENT

v primariasector] to RESURSE UMANE





ANUNŢ

În temeiul prevederilor art. IV alin. (1) lit. b) și alin. (2) lit. b) din Ordonanța de urgență nr. 34/2023 privind unele măsuri fiscal-bugetare, prorogarea unor termene, precum și pentru modificarea și completarea unor acte normative  și art. 618 alin. (3) din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, coroborate cu prevederile Hotărârii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea şi dezvoltarea carierei funcţionarilor publici, cu modificările şi completările ulterioare

SECTORUL 1 AL MUNICIPIULUI BUCUREŞTI

cu sediul în Bulevardul Banu Manta nr. 9, Sector 1

organizează concurs de recrutare pentru ocuparea unei funcţii publice de execuție vacante de consilier, clasa I, grad profesional superior din cadrul Compartimentului Evidență Electorală de la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1, astfel:

            Data desfăşurării concursului:  

- proba scrisă în data de 02.10.2023, ora 12.00;


- proba interviului se va anunţa odată cu afişarea rezultatelor la proba scrisă.

Dosarele de înscriere se pot depune la sediul instituţiei din Bulevardul Banu Manta nr. 9, Sector 1, în perioada 01.09.2023-20.09.2023, inclusiv. 
Relaţii suplimentare, la secretarul comisie de concurs, doamna Zăinescu Lavinia, consilier, clasa I, grad profesional superior în cadrul Serviciului Resurse Umane și Organizare: tel/fax 021.319.10.13 și adresă e-mail lavinia.zainescu@primarias1.ro.

Anexa 1 
CONDIŢII DE PARTICIPARE LA CONCURSUL DE RECRUTARE PENTRU OCUPAREA 

UNEI FUNCŢII PUBLICE DE EXECUȚIE VACANTE
Consilier, clasa I, grad profesional superior – Compartimentul Evidență Electorală: 1 post vacant

- perioada de ocupare nedeterminată, cu normă întreagă, durata normală a timpului de muncă este de 8 ore/zi, 40 ore/săptămână;

- candidaţii trebuie să îndeplinească condiţiile generale prevăzute la art. 465 alin. (1) din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, cu excepția condiției de atestare a stării de sănătate pe bază de evaluare psihologică;

- studii superioare de lungă durată, absolvite cu diplomă de licență sau echivalent în domeniul a științelor juridice, economice sau administrative;

- vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice: minimum 7 ani;

- perfecționări (specializări): nu este cazul.

Anexa 2 
Acte necesare înscrierii la concursul de recrutare pentru ocuparea unei funcţii publice de execuție vacante
1) formularul de înscriere prevăzut în anexa nr. 3 la H.G. nr. 611/2008;  

2) curriculum vitae, modelul comun european;  

3) copia actului de identitate;  

4) copii ale diplomelor de studii, certificatelor şi altor documente care atestă efectuarea unor specializări şi perfecţionări;  

5) copie a diplomei de master în domeniul administrației publice, management ori în specialitatea studiilor necesare exercitării funcției publice, după caz, în situația în care diploma de absolvire sau de licență a candidatului nu este echivalentă cu diploma de studii universitare de master în specialitate, conform prevederilor art.153 alin.(2) din Legea educației naționale nr.1/2011, cu modificările și completările ulterioare;  

6) copia carnetului de muncă și a adeverinței eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste vechimea în muncă și în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/funcției sau pentru exercitarea profesiei conform anexei nr.2D la H.G. nr. 611/2008;  

7) copia adeverinţei care atestă starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului;  

8) copia adeverinţei care atestă starea de sănătate corespunzătoare pentru efort fizic, în cazul funcţiilor publice pentru a căror ocupare este necesară îndeplinirea unor condiţii specifice care implică efort fizic şi se testează prin probă suplimentară;  

9) cazierul judiciar;  

10) declaraţia pe propria răspundere, prin completarea rubricii corespunzătoare din formularul de înscriere, sau adeverința care să ateste lipsa calității de lucrător al Securității sau colaborator al acesteia, în condițiile prevăzute de legislația specifică. 

Adeverinţele care au un alt format decât cel prevăzut la punctul 6) trebuie să cuprindă elemente similare celor prevăzute în anexa nr. 2D şi din care să rezulte cel puţin următoarele informaţii: funcţia/funcţiile ocupată/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfăşurării activităţii, vechimea în muncă acumulată, precum şi vechimea în specialitatea studiilor.

Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit prin ordin al ministerului sănătății.

Pentru candidații cu dizabilități, în situația solicitării de adaptare rezonabilă, adeverința care atestă starea de sănătate trebuie însoțită de copia certificatului de încadrare într-un grad de handicap, emis în condițiile legii. 

Copiile de pe actele prevăzute mai sus se prezintă în copii legalizate sau însoţite de documentele originale care se certifică pentru conformitatea cu originalul de către secretarul comisiei de concurs.

       
Cazierul judiciar poate fi înlocuit cu o declaraţie pe propria răspundere. În acest caz, candidatul declarat admis la selecţia dosarelor şi care nu a solicitat expres la înscrierea la concurs preluarea informaţiilor direct de la autoritatea sau instituţia publică competentă, are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfăşurării concursului, dar nu mai târziu de data şi ora organizării interviului, sub sancţiunea neemiterii actului administrativ de numire. În situaţia în care candidatul solicită expres la înscrierea la concurs preluarea informaţiilor direct de la autoritatea sau instituţia publică competentă, extrasul de pe cazierul judiciar se solicită potrivit legii şi procedurii aprobate la nivel instituţional.  


Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilități poate înainta comisiei de concurs, în termenul prevăzut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilității probelor 

de concurs. 
Anexa 3 
BIBLIOGRAFIE

COMPARTIMENTUL EVIDENȚĂ ELECTORALĂ
Consilier, clasa I, grad profesional superior
CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR 

1.  Constituția României, republicată; 

2. Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 57/2019, cu modificările și completările ulterioare.

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse între femei și bărbați, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

4. Ordonanța Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificările și completările ulterioare;

6. Ordonanţa nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor;
7. Legea nr. 52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică, republicată;
8. Ordonanţa de urgenţă nr. 97/2005 privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români;
9. Hotărârea nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitară a dispoziţiilor Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români, precum şi pentru stabilirea formei şi conţinutului actelor de identitate, ale dovezii de reşedinţă şi ale cărţii de imobil;
10. Ordonanţa nr. 84/2001 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea serviciilor publice comunitare de evidenţă a persoanelor;
11. Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului şi a Camerei Deputaţilor, precum şi pentru organizarea şi funcţionarea Autorităţii Electorale Permanente
12. Legea nr. 370/2004 pentru alegerea Preşedintelui României*)
13. Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autorităţilor administraţiei publice locale, pentru modificarea Legii administraţiei publice locale nr. 215/2001, precum şi pentru modificarea şi completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul aleşilor locali
14. Legea nr. 33/2007 privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor pentru Parlamentul European, republicată
15. Legea nr. 3/2000 privind organizarea şi desfăşurarea referendumului
· Candidații vor avea în vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilită în vederea susținerii concursului, inclusiv republicările, modificările și completările acestora în vigoare la data publicării anunțului de concurs.
TEMATICĂ

COMPARTIMENT EVIDENȚĂ ELECTORALĂ
Consilier, clasa I, grad profesional superior
1. Constituția României, republicată:
· TITLUL I Principii generale;
· TITLUL II Drepturile, libertățile și îndatoririle fundamentale;
· TITLUL III Autoritățile publice;
2. Titlul I și II ale părții a VI-a din Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 57/2019, cu modificările și completările ulterioare.

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse între femei și bărbați, republicată, cu modificările și completările ulterioare:
· Capitolul I Dispoziții generale;
· Capitolul II Egalitatea de șanse și de tratament între femei și bărbați în domeniul muncii;
· Capitolul III Egalitatea de șanse și de tratament în ceea ce privește accesul la educație, la cultură și la informare;
· Capitolul IV Egalitatea de șanse între femei și bărbați în ceea ce privește participarea la luarea deciziei;
· Capitolul V Agenția Națională pentru Egalitatea de Șanse între Femei și Bărbați; 

· Capitolul V1 Abordarea integrată de gen în politicile naționale;
·  Capitolul VI Soluționarea sesizărilor și reclamațiilor privind discriminarea bazată pe criteriul de sex;
· Capitolul VII Control, constatare și sancționare  

4. Ordonanța Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

· CAPITOLUL I Principii și definiții;
· CAPITOLUL II Dispoziții speciale;
· CAPITOLUL III  Dispoziții procedurale și sancțiuni;
· CAPITOLUL IV Dispoziții finale;
5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificările și completările ulterioare;

· CAPITOLUL I Dispoziţii generale;
· CAPITOLUL II Organizarea şi asigurarea accesului la informaţiile de interes public;
· CAPITOLUL III Sancţiuni;
· CAPITOLUL IV Dispoziţii tranzitorii şi finale;
6. Ordonanţa nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor;
· Activitatea de soluționare a petițiilor;
7. Legea nr. 52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică, republicată;
· CAPITOLUL I Dispoziţii generale;
· CAPITOLUL II Proceduri privind participarea cetăţenilor şi a asociaţiilor legal constituite la procesul de elaborare a actelor normative şi la procesul de luare a deciziilor;
· CAPITOLUL III Sancţiuni;
· CAPITOLUL IV Dispoziţii finale;
8. Ordonanţa de urgenţă nr. 97/2005 privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români;
· CAPITOLUL I Dispoziţii generale;
· CAPITOLUL II Organizarea şi administrarea R.N.E.P.;
· CAPITOLUL III Actele de identitate;
· CAPITOLUL IV Domiciliul şi reşedinţa;
· CAPITOLUL V Sancţiuni;
· CAPITOLUL VI Dispoziţii finale;
9. Hotărârea nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitară a dispoziţiilor Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenţa, domiciliul, reşedinţa şi actele de identitate ale cetăţenilor români, precum şi pentru stabilirea formei şi conţinutului actelor de identitate, ale dovezii de reşedinţă şi ale cărţii de imobil; (cu temetica integral)
10.  Ordonanţa nr. 84/2001 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea serviciilor publice comunitare de evidenţă a persoanelor
· CAPITOLUL I Dispoziţii generale;
· CAPITOLUL II Servicii publice comunitare de evidenţă a persoanelor;
· CAPITOLUL III Direcţia Generală pentru Evidenţa Persoanelor";
· CAPITOLUL IV Asigurarea financiară şi material;
· CAPITOLUL V Dispoziţii tranzitorii şi finale;
11. Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului şi a Camerei Deputaţilor, precum şi pentru organizarea şi funcţionarea Autorităţii Electorale Permanente
· TITLUL I Alegerea Senatului şi a Camerei Deputaţilor;
· TITLUL II Organizarea şi funcţionarea Autorităţii Electorale Permanente;
· TITLUL III Dispoziţii tranzitorii şi finale;
12. Legea nr. 370/2004 pentru alegerea Preşedintelui României*)
· CAPITOLUL I Dispoziţii generale;
· CAPITOLUL II Organizarea şi desfăşurarea alegerilor;
· CAPITOLUL III Stabilirea rezultatului alegerilor;
· CAPITOLUL IV Contravenţii;
· CAPITOLUL V Dispoziţii tranzitorii şi finale;
13. Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autorităţilor administraţiei publice locale, pentru modificarea Legii administraţiei publice locale nr. 215/2001, precum şi pentru modificarea şi completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul aleşilor locali
· TITLUL I Alegerea autorităţilor administraţiei publice locale;
· TITLUL II Modificarea Legii administraţiei publice locale nr. 215/2001;
· TITLUL III Modificarea şi completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul aleşilor locali;
14. Legea nr. 33/2007 privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor pentru Parlamentul European;
· CAPITOLUL I Dispoziţii generale;
· CAPITOLUL II Exercitarea dreptului de vot şi de a fi ales ca membru din România în Parlamentul European;
· CAPITOLUL III Organizarea şi desfăşurarea alegerilor;
· CAPITOLUL IV Dispoziţii tranzitorii şi finale;
15. Legea nr. 3/2000 privind organizarea şi desfăşurarea referendumului;
· CAPITOLUL I Dispoziţii generale;
· CAPITOLUL II Organizarea referendumului naţional;
· CAPITOLUL III Referendumul local;
· CAPITOLUL IV Dispoziţii comune cu privire la desfăşurarea referendumului;
· CAPITOLUL V Contravenţii;
· CAPITOLUL VI Dispoziţii tranzitorii şi finale;
· Candidații vor avea în vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilită în vederea susținerii concursului, inclusiv republicările, modificările și completările acestora în vigoare la data publicării anunțului de concurs.

Anexa 4 
ATRIBUȚIILE PREVĂZUTE ÎN FIȘA POSTULUI
COMPARTIMENT EVIDENȚĂ ELECTORALĂ 
Consilier, clasa I, grad profesional superior
ATRIBUȚIILE PREVĂZUTE ÎN FIȘA POSTULUI

Consilier, clasa I, grad profesional superior (1 post)

	· Actualizează delimitarea secțiilor de votare și stabilește sediile acestora prin întocmirea proiectului de delimitare în vederea emiterii dispoziției de către Primarul Sectorului 1, cu avizul Autorității Electorale Permanente.
· Operează în Registrul electoral, sistemul informatic național de înregistrare și actualizare a datelor de identificare a cetățenilor români cu drept de vot și a informațiilor privind arondarea acestora la secțiile de votare.
· Întocmește proiectul pentru desemnarea persoanelor să efectueze operațiuni în Registul electoral în vederea emiterii dispoziției de către Primarul Sectorului 1.
· Transmite dispoziția Primarului Sectorului 1 privind persoanele împuternicite să efectueze operațiuni în Registrul electoral către Autoritatea Electorală Permanentă în vederea autorizării acestora.
· Asigură prin persoanele autorizate actualizarea în Registrul electoral, a informațiilor privind cetățenii români cu drept de vot, precum și a informațiilor privind arondarea acestora la secțiile de votare.
· Asigură răspunsurile la cererile alegătorilor privind dreptul de acces la propriile date cu caracter personal înscrise în Registrul Electoral.
· Asigură răspunsurile la cererile alegătorilor privind îndreptare omisiuni, înscrieri greșite și erori din Registrul electoral.
· Asigură răspunsurile
la cererile alegătorilor
 privind cererile și sesizările pentru alegătorii decedați, din listele electorale.
· Asigură răspunsurile
la cererile alegătorilor  privind cererile de reînregistrare în Registrul electoral alegător căruia i-a expirat interdicția.
· Asigură condițiile necesare consultării de către alegători a Registrului electoral la sediul primăriei.
· Asigură radierea alegătorilor decedați pe raza administrativ teritorială a Sectorului 1 din Registrul electoral de către persoanele autorizate în termen de 48 ore de la emiterea actului de deces.
· Asigură radierea alegătorilor în cazul interzicerii exercitării dreptului de a alege din Registrul electoral în termen de 24 ore de la data comunicării de către instanța judecătorească a copiei de pe dispozitivul hotărârii, de către persoanele autorizate, sau pe baza comunicărilor Autorității Electorale Permanente.
· Asigură radierea alegătorilor în cazul punerii sub interdicție din Registrul electoral în termen de 24 de ore de la data comunicării de către instanța judecătorească a copiei legalizate a hotărârii, de către persoanele autorizate, sau pe baza comunicărilor Autorității Electorale Permanente.
· Asigură înscrierea alegătorilor cu adresa de reședință până cel mai târziu cu 45 zile inaintea datei alegerilor în Registrul electoral, la cererea scrisă (însoțită de o copie a actului de identitate și o copie a dovezii de reședință) a acestora adresată Primarului, pentru scrutinul respectiv.
· În cazul în care alegătorii din Sectorul 1 nu sunt arondați automat la secțiile de votare în Registrul Electoral, persoanele autorizate asigură arondarea manuală a acestora în baza informațiilor deținute la nivelul primăriei.
· Întocmește și tipărește listele electorale permanente, pe secții de votare, pe baza datelor și informațiilor cuprinse în Registrul electoral, până cel mai târziu cu 3 zile înaintea date alegerilor în două exemplare semnate de primar și de secretar. Un exemplar se predă birourilor electorale ale secțiilor de votare, iar un exemplar se păstrează la nivelul compartimentului până la predarea spre topire (distrugere) către operatorii specializați.
· Până cel mai târziu cu 10 zile înaintea datei alegerilor, dar nu mai târziu de de 24 ore de la solicitare asigură punerea la dispoziție a partidelor politice care participă la alegeri pe cheltuiala acestora, un extras din Registrul electoral pe suport electronic sau de hârtie.
· Propune stabilirea locurilor speciale pentru afișajul electoral în zone frecventate de cetățeni fără stânjenirea circulației și întocmește proiectul în vederea emiterii de către Primarul Sectorului 1 a dispoziției, ținând seama de numărul partidelor politice, organizațiilor cetățenilor aparținând minorităților naționale, alianțelor politice și alianțelor electorale care declară că depun liste de candidați, precum și de candidații independenți. Intocmeste referate pentru achiziția de panouri de afișaj și amplasarea acestora conform dispoziției sau propunere pentru ADP sector;
· Asigură aducerea la cunoștință publică a locurilor pentru afișaj electoral prin afișare atât la sediul instituției cât și pe site.
· Asigură cabinele, urnele și celelalte elemente de identificare ale secției de votare (săgeti indicatoare, panouri cu nr. secției de votare, delimitatoare ) împreună cu Instituția Prefectului. Întocmește referate pentru achiziția și amplasarea acestora conform dispoziției de delimitare.
· Asigură tipizatele si papetăria necesare pentru fiecare secție de votare împreună cu Instituția Prefectului. Întocmește referate pentru achiziția papetăriei necesare secțiilor de votare.
· Propune locația pentru asigurarea sediul și dotarea Biroului Electoral de Circumscripție de Sector (Oficiului Electoral), a stației de prelucrare a rezultatelor votării de la Direcția de Statistică a Municipiului București, de pe lângă Biroul Electoral de Circumscripție de Sector (Oficiului Electoral), a spațiului pentru depozitarea buletinelor de vot, precum și a spațiilor de așteptare pentru președinții secțiilor de votare, împreună cu Instituția Prefectului. În cazul în care Primarul stabilește un alt sediu în afara sediului Primăriei, se iau toate măsurile necesare pentru dotarea acestuia cu mobilier, calculatoare, imprimante și acces la rețeaua de internet și telefonie fixă (se întocmesc referate de achiziție).
· Asigură accesul personalului Jandarmeriei Române pentru asigurarea pazei Biroului Electoral de Circumscripție de Sector (Oficiului Electoral), accesul persoanelor de la Serviciul de Telecomunicații Speciale pentru serviciile de internet și telefonie.
· Asigură la solicitarea Instituției Prefectului plata membrilor secțiilor de votare la sediul Primăriei după încheierea votării, împreună cu Direcția Management Economic.
· Asigură transportul președinților secțiilor de votare împreună cu celelalte materiale de la sediul Biroului Electoral de Circumscripție de Sector (Oficiului Electoral)la sediul secțiilor de votare și după încheierea procesului electoral de la sediul secției de votare la Biroului Electoral de Circumscripție de Sector (Oficiului Electoral) a acestora, impreună cu instituția Prefectului. Întocmește referate pentru achiziția serviciului de transport.
· Asigură transportul buletinelor de vot de la Monitorul Oficial la sediul Biroului Electoral de Circumscripție de Sector (Oficiului Electoral), impreună cu Instituția Prefectului. Asigură transportul buletinelor de vot întrebuințate, listelor electorale utilizate, precum și a celorlalte material deținute de birourile electorale de circumscripție conform legii. Întocmește referate pentru achiziția serviciului de transport.
· Asigură transportul membrilor secțiilor de votare împreună cu urna specială la persoanele care solicită această modalitate de vot.
· Asigură distribuirea buletinelor, ștampilei de control și ștampilelor cu mențiunea VOTAT, formularelor pentru încheierea proceselor verbale, precum și a celorlalte material necesare votării președinților secțiilor de votare de către Biroului Electoral de Circumscripție de Sector (Oficiului Electoral).
· Asigură distribuirea timbrelor autocolante președinților secțiilor de votare și recuperarea acestora după încheierea procesului electoral precum și predarea acestora către Biroului Electoral de Circumscripție de Sector (Oficiului Electoral)/Instituției Prefectului/Judecătoriei Sectorului.
· Asigură aducerea la cunoștința alegătorilor delimitarea și numerotarea secțiilor de votare prin afișare la primărie, la sediile altor instituții publice, prin mass-media scrisă și audiovizuală, în parcuri și în alte zone publice, în incintele spațiilor comerciale, pe site-ul instituției cât și la sediile secțiilor de votare împreună cu Instituția Prefectului.
· Efectuează operațiuni tehnico-administrative legate de desfășurarea proceselor electorale la fiecare proces electoral.
· Comunică numărul de alegători din listele electorale permanente, complementare, și speciale Biroului Electoral de Circumscripție de Sector (Oficiului Electoral), cât și Biroului Electoral al Municipiului București în termen de 24 ore de la constituirea acestora conform prevederilor legale.
· Propune personalul tehnic auxiliar de pe lângă Biroului Electoral de Circumscripție de Sector (Oficiului Electoral) și întocmește proiectul în vederea emiterii dispoziției Primarului Sectorului.
· Actualizează și întocmește listele electorale complementare împreună cu Inspectoratul General pentru Imigrări.
· Radiază persoanele care si-au pierdut drepturile electorale din listele electorale complementare pe baza comunicărilor instanțelor de judecată, în cazul în care nu mai indeplinesc condițiile necesare de exercitare a dreptului de vot prevăzut de lege sau la solicitarea scrisă a acestora, precum și în caz de deces.
· Asigură realizarea copiilor listelor electorale complementare împreună cu Inspectatul General pentru Imigrări și înaintează birourilor electorale ale secțiilor de votare doua exemplare, cu 3 zile înainte de data alegerilor. Un exemplar al copiei se păstrează la nivelul compartimentului până la predarea spre topire (distrugere) către operatorii specializați.
· Aducea la cunoștință publică a locului și intervalului orar când se pot face verificări de către cetățenii Uniunii Europene a inscrierilor făcute în listele electorale complementare.
· Întocmește și actualizează listele electorale speciale în vederea aprobării acestora de către Primarul Sectorului 1 /Întocmește și tipărește listele electorale speciale, pe secții de votare, pe baza datelor și informațiilor cuprinse în Registrul Electoral.
· Asigură realizarea copiilor listelor electorale speciale și înaintează birourilor electorale ale secțiilor de votare doua exemplare. Un exemplar al copiei se păstrează la nivelul compartimentului până la predarea spre topire (distrugere) către operatorii specializați.
· Radiază persoanele din listele electorale speciale în cazul în care nu mai indeplinesc condițiile necesare de exercitare a dreptului de vot prevăzut de lege sau la solicitarea scrisă a acestora sau din oficiu.
· Comunică către Autoritatea Electorală Permanentă persoanele care depun cereri pentru înscrierea în listele electorale speciale.
· Redirecționează către Autoritatea Electorală Permanentă cererile persoanelor care doresc admiterea în corpul experților electorali în termen de 48 de ore de la înregistrare.
· Întocmește proiectul pentru desemnarea persoanelor să îndepărteze materialele de propaganda la solicitarea președintelui secției de votare de pe si din interiorul secției de votare, în vederea emiterii dispoziției de către Primarul Sectorului 1.
· Întocmește proiectul pentru desemnarea persoanelor să îndepărteze materialele de propaganda la solicitarea Biroului Electoral de Circumscripție de Sector (Oficiului Electoral), precum și îndepărtarea materialelor rămase de la campaniile precedente, în vederea emiterii dispoziției de către Primarul Sectorului.
· Predă toate listele electorale (și copiile) unui operator autorizat spre topire (distrugere) conform legii.
· Asigură ștergerea/distrugerea documentelor în format electronic, după îndeplinirea scopuluisau în cazul prevăzut de lege.
· Efectuează operațiuni tehnico-administrative legate de desfășurarea recensământului populației și locuințelor.
· Asigură întocmirea pontajului Compartimentului Evidență Electorală precum și evaluările funcționarilor.
· Asigură întocmirea pontajului Biroului Electoral de Sector (Oficiului Electoral) și îl supune spre aprobare președintelui Biroului.
· Asigură relația cu Instituția Prefectului Municipiului București pentru operațiunile legate de desfășurarea proceselor electorale.
· Asigură informarea și relația cu conducerea instituțiilor care găzduiesc sedii de secții de votare.
· Asigură furnizarea informațiilor de interes public în limita competențelor legale.
· Inventariază materialele utilizate pentru desfășurarea alegerilor și face propuneri pentru achiziționare când este cazul.
· Arhivează toate documentele specific activității compartimentului, conform prevederilor legale.
· Aplică prevederile documentației de sistem privind managementul calității potrivit standardului SR EN 45012 AEROQ și ISO 14001.
· Gestionează riscurile la nivel de compartiment pentru implementarea sistemului de control intern/managerial respectiv întocmirea registrului riscurilor, cât și actualizarea periodică a acestora.
· Elaborează și revizuiește procedurile operaționale specifice activității pe care o desfășoară.
· Asigură confidențialitatea datelor cu caracter personal conform legii nr. 190 din 18 iulie 2018 privind măsuri de punere în aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European și al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date.
· Întocmește rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalității și oportunității proiectelor de hotărâri ale Consiliului Local al Sectorului 1 și să ducă la îndeplinire hotărârile adoptate de acestea în limitele de competență.
· Asigura întocmirea proiectelor de dispoziții ale Primarului Sectorului 1 și hotărâri ale Consiliului Local al Sectorului 1 și fundamentarea acestora prin note administrative, referate sau rapoarte, solicitând avizul de legalitate al Serviciului Legislație și Avizare Contracte.
· Aprobă metodele, tehnicile, programele și acțiunile serviciilor, birourilor și compartimentelor din subordine stabilind totodată atribuții și sarcini, scadente, subobiective raportate la timpul și resursele de care se dispune.
· Organizează datele și informațiile, ca și circulația acestora în cadrul structurilor conduse și în afara lor.
· Face propuneri și participă la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante, posturilor temporar vacante din subordine.
· Stabilește, sau, după caz, a actualizează, în termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului R.O.F., atribuții exprese în fișele de post întocmite pentru personalul din subordine, potrivit funcției și pregătirii profesionale.
· (a) Actualizarea fișelor de post precum și întocmirea lor în cazul persoanelor nou angajate este de asemenea obligatorie ori de câte ori este nevoie.

· (b) Asigură evaluarea personalul în scopul perfecționării activității profesionale, luând măsuri

 operative sau făcând propuneri conducerii, conform competențelor. 

· (c) Se va asigura cunoașterea și aplicarea actelor normative de referință în administrația publică locală.

·  Fundamentează, ca specialiști în domeniul respectiv, cererile de oferte și ofertele primite de Sectorul 1 al municipiului București pentru achiziții de bunuri și servicii, în vederea efectuării selectării de oferte de către comisia stabilită în acest scop.

·  Vizează ca specialiști pe domeniul respectiv, contractele de aprovizionare, vizează pentru realitate facturile furnizorilor de  bunuri și servicii specifice domeniului de activitate al direcției respective.

· Întocmește necesarul de cheltuieli specific direcției pentru includerea acestora în bugetul de cheltuieli al anului respectiv și îl transmite Direcției Management Economic.

· Solicită prezența reprezentanților Direcției Management Economic și compartimentului Patrimoniu pentru întocmirea documentelor necesare transferurilor de mijloace fixe și obiecte de inventar către/de la alte direcții.

· Vizează pentru realitate și oportunitate toate documentele emise de fiecare direcție, solicitări care implică angajarea de cheltuieli.

·  Soluționează în termenul legal și în limita competențelor ce le revin prin prezentul Regulament de Organizare și Funcționare alte sarcini, potrivit dispozițiilor conducerii instituției.

·  Asigura descărcarea lucrărilor în termenul legal în Registrul unic de evidență al Sectorului 1 al municipiului București.
·  Desemnează la nivelul compartimentului, a unui responsabil care să răspundă, să exercite atribuțiile de evidență, păstrare, folosire și transmitere în condițiile legii, către depozitul de arhivă al instituției, a documentelor create și/sau deținute la nivelul structurii, precum și pentru luarea măsurilor împotriva distrugerii, degradării ori sustragerii lor în alte condiții decât cele prevăzute de lege.;

·   Îndeplinește și alte atribuții prevăzute de lege.
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