MUNICIPIUL BUCURESTI                                                  
                                                  

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1
    

HOTARÂRE

privind înfiinţarea Direcţiei Stare Civilă şi

 Evidenţă Informatizată a Persoanelor a Sectorului 1

Ţinând seama de Expunerea de motive a Primarului Sectorului 1 şi Raportul de specialitate întocmit de Serviciul Resurse Umane;


Văzând avizul Comisiei  de studii, prognoze economico-sociale, buget, impozite şi taxe locale şi al Comisiei pentru administraţie publică locală, juridică, apărarea ordinii publice, respectarea drepturilor şi libertăţilor cetăţenilor şi patrimoniu ale Consiliului Local al Sectorului 1;

În temeiul prevederilor Legii  nr. 520/2004 privind aprobarea Ordonanţei de Urgenţă a Guvernulu inr 50/2004 pentru modificarea şi completarea unor acte normative în vederea stabilirii cadrului organizatoric şi funcţional corespunzător desfăşurării activităţilor de eliberare şi evidenţă a cărţilor de identitate, actelor de stare civilă, paşapoartelor simple, permiselor de conducere şi certificatelor de înmatriculare a vehiculelor ;


Văzând avizul Comisiei  pentru administraţie publică locală, juridică, apărarea ordinii  publice, respectarea drepturilor şi libertăţilor cetăţenilor şi patrimoniu a Consiliului Local al Sectorului 1


Având în vedere prevederile art.46, alin.(1) şi art.95, alin.(2), lit.”e” din Legea 215/2001 privind administraţia publică locală, modificată

Consiliul Local al Sectorului 1 

HOTĂRĂŞTE:

Art.1.  Se  înfiinţează  Direcţia de Stare Civilă şi Evidenţă Informatizată a Persoanelor Sector 1, serviciu public comunitar ce funcţionează  ca institutie publică cu personalitate juridică în subordinea Consiliului Local al Sectorului 1, prin reorganizarea serviciului de stare civilă din aparatul propriu al Consiliului Local al Sectorului 1, precum şi a compartimentului  de evidenţa populaţiei din cadrul serviciului independent de evidenţă informatizată a persoanei a municipiului Bucuureşti.

Art. 2 Sediul Direcţiei de Stare Civilă şi Evidenţă Informatizată a Persoanelor Sector 1 este în  Bdul Banu Manta nr.9.


Art.2. Se aprobă Organigrama Direcţiei Stare Civilă şi Evidenţă Informatizată a Persoanelor Sector 1, prezentată în Anexa nr.1, care face parte integrantă din hotărâre.


Art.3.  Numărul total de posturi al Direcţiei Stare Civilă şi Evidenţă Informatizată a Persoanelor  va fi de 114  posturi.


Art.4. Bugetul Direcţiei Stare Civilă şi Evidenţă Informatizată a Persoanelor va fi suportat de Consiliul Local al Sectorului 1


Art.5. Conducătorul interimar al Direcţiei Stare Civilă şi Evidenţă Informatizată a Persoanelor  va avea drept de semnătură a actelor financiar –contabile, de resurse umane, de reprezentare a instituţiei în raporturile cu terţi.


Art. 6 – Direcţia Stare Civilă şi Evidenţă Informatizată a Persoanelor va începe să funcţioneze de la data de 01.01.2005.


Art.7 – Se aprobă Regulamentul de Organizare şi Funcţionare al Direcţiei Stare Civilă şi Evidenţă Informatizată a Persoanelor conform anexei care face parte integrantă din prezenta hotărâre.


Art.8- Primarul Sectorului 1, Serviciul Secretariat General Audienţe şi Serviciul Resurse Umane vor duce la îndeplinire prevederile prezentei hotărâri.

PREŞEDINTE DE ŞEDINŢĂ,
   
CONTRASEMNEAZĂ,


Adrian Oghină




SECRETAR









Lavinia Paul

Nr.:383

Data: 23.12.2004
            Anexa nr.2

     la Hotărârea Consiliului Local

      nr.  383/23.12.2004

                   PREŞEDINTE DE ŞEDINŢĂ,

        Adrian Oghină

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE

AL DIRECTIEI STARE CIVILA SI EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANEI

CAPITOLUL I – Dispoziţii Generale

          Art. 1 - Direcţia Stare Civilă şi videnţă Informatizată a Persoanelor funcţionează în temeiul Legii nr. 119/1996 privind actele de stare civilă şi a Legii 520/2004 privind aprobarea Ordonanţei de Urgenţă a Guvernului nr.50/2004 pentru modificarea şi completarea unor acte normative în vederea stabilirii cadrului organizatoric şi funcţional corespunzător desfăşurării activităţilor de eliberare şi evidenţă a cărţilor de identitate, actelor de stae civilă, paşapoartelor simple, permiselor de conducere şi certificatelor de înmatriculare a vehiculelor.

Direcţia Stare Civilă şi Evidenţă Informatizată a Persoanelor este înfiinţată prin reorganizarea Direcţiei de Stare Civilă existentă în temeiul actelor normative în vigoare.

DIRECŢIA va fi coordonată de un DIRECTOR EXECUTIV şi un DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT care va avea în subordine Serviciul de Stare Civilă. 

Directorii Executivi se subordonează Consiliului Local al Primăriei Sectorului 1, potrivit liniilor ierarhice stabilite în organigramă. Acestia vor transforma programele si strategiile stabilite de autoritatile administratiei publice in sarcini de lucru si vor asigura ca acestea sa fie indeplinite intr-o maniera care sa permita atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de servicii si birouri.

CAPITOLUL II – Atributiile personalului cu functia de Director Executiv
      Art. 2 – Personalul cu functia de Director Executiv din cadrul Directiei Stare Civila a Primariei Sectorului 1 coordoneaza intreaga structura organizatorica si functionala a Directiei, defineste functiile, colaborarile, intrarile si iesirile specifice sub conducerea primarului, conform prezentului Regulament.

Art. 3 – Directorul Executiv aproba metodele, tehnicile, programele si actiunile serviciilor si birourilor din subordine stabilind totodata atributii si sarcini, scadente, subobiective raportate la timpul si resursele de care se dispune.

Art. 4 – Personalul cu functia de Director Executiv are atributia de a organiza datele si informatiile, ca si circulatia acestora in cadrul structurilor conduse si in afara lor.

Art. 5 – Personalul cu functia de Director Excutiv face propuneri si participa la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante din subordine.

Art. 6 – Personalul cu functia de Director Executiv are obligatia de a stabili sau, dupa caz, a actualiza, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului R.O.F., atributii exprese in fisele de post intocmite pentru personalul din subordine, potrivit functiei si pregatirii profesionale.

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

              Personalul din subordine va fi permanent evaluat in scopul perfectionarii activitatii profesionale, luand masuri operative sau facand propuneri conducerii, conform competentelor.

              Se va asigura cunoasterea si aplicarea actelor normative de referinta in administratia publica locala.

Art. 7 - Personalul cu functia de Director Excutiv vizeaza pentru realitate facturile furnizorilor de bunuri si servicii specifice domeniului de activitate al directiei respective.

Art. 8. – Directorul Executiv intocmeste necesarul de cheltuieli specific directiei pentru in cluderea acestora in bugetul de cheltuieli al anului respectiv .

Art. 9. - Personalul cu functia de Director Executiv 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. 10 - Personalul cu functia de Director Excutiv raspunde legal, penal si administrativ, de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functiei, pentru orice abateri de la etica si deontologia profesionala.

Art.11 Directorul  executiv adjunct are în subordine Serviciul Stare Civilă, coordonează activitatea acestui serviciu 
CAPITOLUL III -  Structura organizatorica a Direcţiei Stare Civilă şi Evidenţă Informatizată a Persoanelor

Art. 12. -  Directorul coordoneaza direct sau prin intermediul Directorului Adjunct, potrivit delegarii de competente, urmatoarea structura organizatorica:

· DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT :

· SERVICIUL STARE CIVILA

· BIROUL INFORMATICA

· SERVICIUL 1 – EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANEI

· BIROUL AUDIT PUBLIC INTERN

· SERVICIUL 2 – EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANEI

· SERVICIUL 3– EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANEI

· SERVICIUL 4– EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANEI

· BIROUL ADMINISTRATIV

· SERVICIUL 5– EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANEI

· BIROUL RESURSE UMANE

· BIROUL FINANCIAR CONTABILITATE

· BIROUL DE MEDICINA SI PROTECTIA MUNCII SI P.S.I.

· BIROUL JURIDIC.

Art. 13 – Atributiile Serviciului Resurse Umane sunt urmatoarele :

· Asigura recrutarea si angajarea personalului pe baza de competenta si conform prevederilor legale prin concurs;

· Organizeaza conform legislatiei in vigoare concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din aparatul propriu si verifica indeplinirea de catre participanti a conditiilor prevazute de lege;

· Urmareste respectarea legalitatii privind angajarea si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii pentru personalul din aparatul propriu;

· Pregateste documentatia necesara elaborarii Regulamentului de Organizare si functionare, Regulamentului de Ordine Interioara si al altor instructiuni necesare bunei functionari a direcţiei;

· Pregateste documentatia necesara elaborarii statului de functii a direcţiei;

· Tine evidenta fiselor de post pentru salariaţii din cadrul direcţiei si raspunde de corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare si Functionare;

· Raspunde de aplicarea corecta a legislatiei de salarizare (salariul de baza, indemnizatii de conducere, salariul de merit, premii) in direcţie;

· Intocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul normal de lucru pentru personalul din direcţie si urmareste incadrarea in plafonul  prevazut de lege;

· Asigura completarea si eliberarea legitimatiilor de control in baza dispozitiilor si urmareste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimatii;

· Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din direcţie;

· Face interventii la Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale, Ministerul Administratiei si Internelor,Ministerul Finantelor Publice si Agentia Nationala a Functionarilor Publici pentru aplicarea corecta a prevederilor legale in domeniul salarizarii;

· Intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor anuale si a celor lunare din fondul de premiere;

· Intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de functii si Regulamentelor de Organizare si Functionare ale serviciilor si institutiilor publice din subordinea Consiliului Local ori de cate ori este nevoie;

· Intocmeste documentatiile necesare pentru numirea si eliberarea din functie a salariaţilor din direcţie;

· Raspunde de asigurarea necesarului de personal pe functii si specialitati pentru instituţie;

· Urmareste integrarea rapida a noilor angajati;

· Controleaza respectarea disciplinei muncii;

· Tine evidenta condicilor de prezenta a registrelor de deplasari in teren, urmareste prezenta la serviciu a angajatilor;

· Stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare a pregatirii profesionale; primeste ofertele pentru cursuri de pregatire profesionala de la institutiile abilitate in domeniu; 

· Raspunde de organizarea si tinerea la zi a evidentei personalului din instituţie;

· Intocmeste dispozitii de angajare, promovare si definitivare in functii, de sanctionare si incetare a contractului de munca;

· Tine evidenta concediilor de odihna , concediilor medicale, a concediilor fara plata si a sanctiunilor;

· Raspunde de organizarea, potrivit legii, a Comisiei de Disciplina si Comisiei Paritare;

· Intocmeste si elibereaza legitimatii de serviciu;

· Raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de munca care revin in competenta serviciului;

· Raspunde de procurarea carnetelor de munca pentru personalul din aparatul propriu si opereaza in acestea modificarile de drepturi salariale determinate de indexari, promovari in functii si in grade profesionale, salarii de merit,etc.;

· Elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat la cerere;

· Stabileste criteriile si conditiile pentru acordarea premiilor;

Art. 14 -  Atributiile ServiciuluI Protectia si Medicina Muncii, P.S.I.  sunt urmatoarele:



· Sa asigure  evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala la locurile de munca, precum si sa reevalueze riscurile ori de cate ori sunt modificate conditiile de munca si sa propuna masurile de prevenire corespunzatoare, ce vor alcatui programul anual de protectie a muncii; evaluarea riscurilor presupune indentificarea factorilor de risc de accidentare si imbolnavire profesionala si stabilirea nivelului de risc pe loc de munca si unitate;

· Sa asigure auditarea securitatii si sanatatii in minca la nivelul unitatii ori de cate ori sunt modificate conditiile de munca si sa stabileasca nivelul de securitate; auditarea presupune analiza activitatii si stabilirea gardului de conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare;

· Sa controleze pa baza programului de activitate, toate locurile de munca in scopul prevenirii accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale;

· Sa verifice periodic, dar nu mai mult de un an, sau ori de cate ori este nevoie daca noxele se incadreaza in limitele de nocivitate admise pentru mediul de munca, pe baza masurilor efectuate de catre organismele abilitate sau laboratoarele proprii abilitate si sa propuna masuri tehnice si organizatorice de reducere a acestora unde este cazul;

· Sa participe si sa-si dea avizul la angajarea personalului, respectiv la modul in care acesta corespunde cerintelor de securitate;

· Sa asigure instruirea si informarea personalului in probleme de protectia municii atat prin cele trei forme de instructaje (introductiv general, la locul de munca si periodic), cat si prin cursuri de perfectionare;

· Sa asigure evaluarea cunostintelor dobandite in procesul de instruire prin examene, teste, probe practice, etc.;

· Sa propuna masuri pentru formarea personalului cu responsabilitati in domeniul protectiei muncii in functie de necesitatile concrete;

· Sa organizeze propaganda de protectie a muncii;

· Sa elaboreze lista cu dotarea personalului cu echipamente individuale de protectie si de lucru, sa participe la receptia mijloacelor de protectie colectiva si a echipamentelor tehnice inainte de punerea lor in functie;

· Sa participe la cercetarea accidentelor de munca si sa tina evidenta acestora;

· Sa colaboreze cu serviciul medical pentru cunoasterea la zi a situatiilor imbolnavirilor profesionale, efectuarea de controale comune la locurile de munca pentru identificarea factorilor de risc de imbolnavire profesionala si propunerea masurilor de securitate corespunzatoare;

· Sa propuna sanctiuni sau stimulente economice pentru modul in care se realizeaza programul de masuri de protectie a muncii;

·  Sa propuna sanctiuni sau stimulente economice pentru modul in care se respecta cerintele de securitate a municii in organizarea si desfasurarea proceselor tehnologice la toate locurile de munca;

· Sa colaboreze cu serviciul medical in fundamentarea programului de masuri de protectie a muncii;

· Sa colaboreze cu reprezentantii angajatilor cu atributii pentru securitatea si sanatatea in munca, cu persoanele juridice sau fizice abilitate angajate pentru a presta servicii in domeniu pentru realizarea programelor privind imbunatatirea conditiilor de munca incluse in contractele colective.

          STRUCTURA MEDICINA MUNCII
· Sa participe la evaluarea riscurilor privind imbolnavirile profesionale;

· Sa monitorizeze starea de sanatate a angajatilor prin :

                                           -   examene medicale la angajarea in munca;

                    -   examen medical de adaptare;


    -   control medical periodic;


    -    examen medical la reluarea activitatii;

· Sa indrume activitatea de reabilitare profesionala reconversia profesionala, reorientarea profesionala in caz de accident de munca, boala profesionala, boala legata de profesie sau dupa afectiuni cronice;

· Sa comunice existenta riscului de imbolnaire profesionala catre toti factorii implcati in procesul muncii;

· Sa consilieze angajatorul privind adaptarea muncii si a locului de munca la caracteristicile psihofiziologice ale angajatilor;

· Sa consilieze angajatorul pentru fundamentarea strategiei de securitate si sanatate la locul de munca;

· Sa participe la sistemul informational national privind accidentele de munca si bolile profesionale.

 Pentru aplicarea, controlului si supravegherea masurilor de aparare 

impotriva incendiilor :

· Sa propuna primarului stabilirea, prin dispozitii scrise, a responsabilitatilor si modului de organizare privind apararea impotriva incendiilor in Primarie; sa le actualizeze ori de cate ori apar modoficari si sa le aduca la cunostinta salariatilor, utilizatorilor si oricarei persoane interesate;

· Sa asigure identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din Primarie si sa justifice autoritatilor competente ca masurile de aparare impotriva incendiilor sunt corelate cu natura si nivelul riscurilor;

· Sa obtina avizele si autorizatiile de prevenire si stingere a incendiilor, prevazute da lege;

· Sa intocmeasca si sa actualizeze permanent lista cu substantele periculoase, clasificate astfel potrivit legii, utilizate in activitatea sa sub orice forma, cu mentiuni privind : proprietatile fizico-chimice, codurile de identificare, riscurile pe care le prezinta pentru sanatate si mediu, mijloacele de protectie recomandate, metode de prim ajutor, subsatnte pentru stingere, neutralizare sau decontaminare;

· Sa elaboreze instructiunile de aparare impotriva incendiilor si sa stabileasca sarcinile ce revin salariatilor pentru fiecare loc de munca;

· Sa verifice ca, atat salariatii, cat si persoanele din exterior, care au acces in Primarie, primesc, cunosc si respecta instructiunile necesare privind masurile de aparare impotriva incendiilor;

· Sa stabileasca responsabili in cadrul compartimentelor din Primarie cu atributii privind punerea in aplicare, controlul si supravegherea masurilor de aparare impotriva incendiilor;

· Sa asigure mijloace tehnice corespunzatoare si personal necesar interventiei in caz de incendiu, precum si conditiile de pregatire a acestora, corelat cu natura riscurilor de incendiu, profilul activitatii si marimea unitatii;

· Sa asigure intocmirea planurilor de interventie si conditiile pentru ca acestea sa fie operationale in orice moment;

· Sa asigure contactele, intelegerile, angajamentele, conventiile si planurile necesare corelarii, in caz de incendiu a actiunii fortelor si mijloacelor proprii cu cele ale unitatilor de pompieri militari si cu cele ale serviciilor de urgenta ce pot fi solicitate in ajutor; sa permita accesul acestora in Primarie in scop de recunoastere, de instruire sau de antrenament si sa participe la exercitiile si aplicatiile tactice de interventie organizate;

· Sa asigure si sa puna in mod gratuit la dispozitia fortelor chemate in ajutor mijloace tehnice, echipamnte de protectie individuala, substantele chimice de stingere care sunt specifice riscurilor care decurg, din existenta si functionarea unitatii sale, precum si medicamentele si antidotul necesare acordarii primului ajutor;

· Sa propuna prevederea fondurilor necesare realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor si sa asigure la cerere, plata cheltuielilor efectuate de alte persoane fizice sau juridice care au intervenit pentru stingerea incendiilor in unitatea sa;

· Sa stabileasca si sa transmita, catre utilizatorii produselor rezultate din activitatea unitatii sale, precum si catre tertii interesati, regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, specifice acestora, corelate cu riscurile previzibile la utilizarea, manipularea, transportul, depozitarea si conservarea produselor respective.

 Art. 15 -  ATRIBUTIILE SERVICIULUI BUGET, EXECUTIE BUGETARA sunt urmatoarele :

· Verificarea si analiza lunara a balantei de verificare atat cea sintetica, cat si soldurile conturilor de debitori, creditori, furnizori;

· Intocmirea situatiei centralizate, privind necesarul de cheltuieli in vederea intocmirii proiectului de buget anual cat si a rectificarilor acestuia;

· Propune deschiderea si retragerea de credite lunara si intocmeste documentatia necesara;intocmirea anexelor conform prevederilor legale stipulate de Legea 500 / 2002, privind finantele publice;

· Verificarea si introducerea tuturor operatiunilor contabile lunare in fisele de cont pentru executia bugetara pentru direcţie;

·  Verificarea inchiderii platilor cu cheltuielile acolo unde este cazul;

· Verificarea lunara a balantei, a conturilor de plati si cheltuieli materiale, personale ,capitale (410, 700) ale direcţiei;

· Intocmirea executiei bugetare centralizate si raportarea lunara, trimestriala si anuala a instituţiei

· Centralizarea bilanturilor pentru direcţie si raportarea trimestriala si anuala ;

· Tine evidenta angajamentelor bugetare si legale si face raportarile necesare.

Art. 16. – Atributiile Serviciului Contabilitate sunt urmatoarele:

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

· Introducerea notelor contabile, intocmirea balantei de verificare;

· Furnizarea datelor necesare pentru intocmirea lunara, trimestriala si anuala a executie bugetare, cat si a altor raporatri statistice;

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

· Intocmirea O.P.H.T. si cecurilor pentru numerar;

· Inregistrarea operatiunilor 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, debitor din cote de intretinere, chirii, convorbiri telefonice, etc, creat penalitati de intarziere pentru timpul depasit conform legislatiei in vigoare si virarea acestora la buget;

· Inregistrarea valorica si cantitativa in contabilitate a materialelor si obiectelor de inventar achizitionate instituţie;

· Intocmirea transferurilor si consumului lunar a materialelor, obiectelor de inventar, bonurilor valorice de masa, 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 listelor pentru acordarea ajutoarelor pentru producatorii agricoli in baza O.U.G.   nr. 72 / 2003 modoficata si completata de O.U.G. 82 / 2003;

· Evidentierea restantelor privind ajutoarele pentru producatorii agricoli prin intocmirea fiselor si efectuarea statelor de plata pentru acestea;

Art. 17. -  ATRIBUTIILE SERVICIULUI FINANCIAR sunt urmatoarele :

· Predarea de catre Biroul Resurse Umane la termenele stabilite pentru intocmirea statelor de plata a urmatoarelor documente:  - organigrama Primariei Sectorului1;

                                                -  foaia colectiva de prezenta verificate si            semnata pentru fiecare serviciu si birou ;


  - prezenta pentru orele suplimentare;


  -  certificatele medicale;


  - instiintarile pentru concediile de odihna    solicitate cu plata in avans;

· Intocmirea statelor de plata lunare pentru salariatii instituţiei, atat pentru avans cat si 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;

· Eliberarea de adeverinte solicitate de catre salariatii unitatii noastre pentru diferite necesitati ( medic de familie, policlinica, spital, imprumuturi, achizitionari de bunuri , compensare caldura);

· Intocmirea si transmiterea lunara si anuala a situatiei privind drepturile de personal ale direcţiei

· Intocmirea si treansmiterea semestriala la Administratia Financiara a Sectorului 1 a declaratiilor privind structura si cheltuielile de personal din unitatea noastra;

· Intocmirea si transmiterea lunara la Casa de Pensii a Sectorului 1, la Casele de Sanatate ( a O.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 Adminisatratia Financiarar a Sectorului 1 a situatiei privind impozitul aferent drepturilor salariale platite;

· Inregistrarea lunara in fisele fiscale ale salariatilor instituţiei;

· Completarea dosarelor cu actele necesare pentru introducerea datelor noilor angajati privind efectuarea deducerilor personale suplimenatare necesare stabilirii impozitului aferent dreptuirlor salariale lunare;

· Introducerea nominala a sumelor pentru stabilirea premiilor de 2%, respectiv 10% si calcularea fondului total de premiere;

· Efectuarea platii premiilor de 2 %, respectiv 10% cat si primele individuale;

· Introducerea nominala a sumelor pentru stabilirea salariului XIII;

· Efectuarea platii a salariului XIII;

· Ridicarea si depunerea de numerar de la Trezoreria Sectorului 1;

· Ridicarea si depunerea documentelor pentru decontare bancara;

· Efectuarea tuturor platilor pentru instituţie;

· Intocmirea si predarea zilnica a registrului de casa ;

Art. 18 – ATRIBUTIILE SERVICIULUI INFORMATICA  sunt urmatoarele:     

· Concepe si elaboreaza proiectul care sta la baza realizarii unui sistem informatic integrat, in cadrul direcţiei;

· Elaboreaza strategia de informatizare a activitatii desfasurate de fiecare departament existent, prin efectuarea permanenta a unui studiu si a unei analize asupra sistemului informational, pentru a putea propune solutii de informatizare adecvate;

· Asigura adaptarea permanenta a sistemului informational la modificarile legislative aparute;

· Administreaza reteaua Internet si Intranet a instituţiei, realizand totodata proiectul de extindere a acesteia, in functie de necesar;

· Gestioneaza conectarea utilizatorilor din cadrul direcţiei la reteaua Internet;

· Urmareste traficul de utilizare a retelei Internet;

· Asigura asistenta tehnica celorlalte compartimente din direcţie in vederea exploatarii rationale a echipamnetului informatic, cat si pentru utilizarea eficienta si corecta a aplicatiilor informatice implementate;

· Concepe programe si aplicatii software specifice activitatii desfasurate de fiecare departament;

· Asigura buna functionare din punct de vedere logistic a aplicatiilor implementate;

· Este singurul utilizator autorizat ( prin reprezentantul imputernicit de conducere) a sistemului electronic de organizare a licitatiilor electronice e-licitatie si al sistemului electronic de colectare a datelor statistice e-satistica;

· Stabileste necesarul de tehnica de calcul, precum si aplicatiile informatice ce urmeaza a fi achizitionate de pe parcursul unui an calendaristic;

· Se documenteaza continuu privind noutatile aparute in domeniul Tehnologiei Informatiei, precum si modificarile legislative care reglementeaza activitatea serviciului;

· Colaboreaza cu unitatile subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 pentru realizarea unei strategii comune de informatizare.

Art. 19 – ATRIBUTIILE DIRECTIEI AUDIT PUBLIC INTERN  sunt urmatoarele:

· Directia de Audit Public Intern are atributii de coordonare, evaluare, sinteza in domeniul activitatii de audit public intern la nivelul direcţiei;

· Colaboreaza permanent cu forurile erarhic superioare CAPI si UCAAPI din cadrul Ministerului Finantelor Publice ;

· Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern in urma consultarii cu conducatorul institutiei publice ;

· Exercita auditarea asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul direcţiei;

· Va transmite in termen de 10 zile de la inchiderea trimestrului catre organul erarhic superior – UCAAPI – sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate;

· La cererea UCAAPI, Biroul Audit Public Intern din cadrul direcţiei va transmite rapoarte periodice cu privire la constatarile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatile de audit desfasurate;

· In cazul revocarii auditorilor interni de catre conducatorul institutiei publice, seful compartimentului sau dupa caz directorul Directiei de Audit trebuie sa analizeze motivele, sa efectueze investigatii sa poarte discutii directe cu auditorii in cauza in termen de 10 zile, in vederea prezentarii avizului favorabil sau nefavorabil al revocarii;

· Auditeaza cel putin o data la trei ani fara a se limta la acestea, activitatile compartimentelor aparatului propriu;

· Auditeaza calitatea muncii in cadrul compartimentelor direcţiei;

· Raspunde de realizarea progarmului privind implementarea standardelor de calitate ISO 9001.

Art. 20 – ATRIBUTIILE SERVICIULUI APROVIZIONARE SI ADMINISTRATIV  sunt urmatoarele:

· Organizeaza si supravegheaza modul de intrebuintare al bunurilor mobile si imobile aflate in patrimoniul direcţiei, a gestiunii materialelor si intocmeste documentatia necesara;
· Organizeaza, urmareste si activitatea soferilor si folosirea autoturismelor din dotarea direcţiei;
· Vizeaza pentru realitate cererile de materiale specifice intretinerii si functionarii autoturismelor pentru instituţie;
· Vizeaza pentru realitate facturile furnizorilor directi (FDEB, RGAB, etc.)
· Intocmeste si fundamenteaza anual propunerile pentru reparatii capitale si curente pentru direcţie;
· Urmareste, receptioneaza si vizeaza lucrarile capitale si curente efectuate pentru instituţie
· Organizeaza si supravegheaza efectuarea si intretinerea curateniei in sediul direcţiei, pe caile de acces si pe spatiile verzi aferente, inclusiv dezapezirea;
· Asigura paza imobilului si respectarea reglementarilor privind accesul cetatenilor in direcţie, precum si prevenirea si stingerea incendiilor, inclusiv asigurarea materialelor necesare;
· Se preocupa de verificarea structurala a imobilelor din patrimoniu si ia masuri de reabilitare;
· Urmareste si receptioneaza lucrarile de remediere a instalatiilor ( electrice, sanitare, termice), operatii de zugraveli ale suprafetelor interioare si exterioare ale imobilelor din patrimoniu;
· Asigura prin personalul angajat, calificat si autorizat remedierea tuturor defectiunilor de mica amploare la instalatiile din cladirile din patrimoniu;
· Asigura efectuarea curateniei in direcţie;
· Asigura materialele de curatenie pentru personalul numit in acest scop.
Art.21    ATRIBUTIILE BIROULUI JURIDIC sunt urmatoarele:

· Reprezinta direcţie in fata instantelor judecatoresti de orice grad si a altor autoritati;
· Instrumenteaza cauzele in care instituţia figureza ca parte (formularea cererilor de chemare in judecata, redactarea intampinarilor, declararea cailor de atac, etc.)
· Raspunde la petitii si ofera consultatii juridice persoanelor fizice in legatura activitatea direcţiei;
· Lucrari tehnice de secretariat si arhiva.
· Avizeaza de legalitate deciziile;

· Formuleaza avize scrise la solicitarea conducerii;
· Tine evidenta actelor normative publicate in Monitorul Oficial ;
· Raspunde la petitii si ofera consultatii juridice  in legatura cu activitatea direcţiei;
· Lucrari tehnice de secretariat si arhiva
Art. 22    ATRIBUTIILE DIRECTIEI STARE CIVILA sunt urmatoarele:



-   Inregistrarea nasterii care presupune:atribuirea codului      

                         numeric personal conform metodologiei; completarea celor   

                         doua acte; completare certificatului de nastere; completarea         

                          buletinului statistic si a comunicarii de nastere pentru                                  

                          politie; desfasurarea certificatelor consumate; 

· Inregistarea adoptiei ca urmare a hotararii judecatoresti        

· emise in urma careia se intocmeste si se expediaza mentiune de adoptie pentru actul initial si comunicare de modificare pentru politie si eliberarea certicatului;
· Inregistrarea nasterii ca urmarea hotararilor judecatoresti de inregistrare tardiva a acestora si eliberarea certificatului;
· Inregistrarea copiilor abandonati in baza procesului verbal si eliberarea extrasului de nastere;
· Transcrierea actelor de nastere inregistrate in strainatate si eliberarea certificatelor;
· Verificarea filelor consulare de la ambasadele romanesti (atribuirea codului numeric, inscrierea in opis, intocmirea buletinului statistic si comunicarii);
· Completarea opisului alfabetic  exemplar I si II ;
· Intocmirea adreselor pentru expedierea certificatelor anulate din gestiune (lunar);
· In functie de necesitatile serviciului si alte atributii fata de seful serviciului;
COMPARTIMENTUL CASATORII:

· Verificare documentelor primare in vederea inregistrarii casatoriei;

· Inregistrare actelor de casatorie in cele doua registre;
· Completarea certificatului de casatorie;
· Desfasurarea certificatelor consumate;
· Completarea opisului alfabetic examplarul I si II;
· Completarea si expedierea mentiunilor de casatorie la locul de nastere al celor doi soti conform Legii 119/1996;
· Intocmirea adresei si expedierea buletinelor statistice(lunar);
· Stampilarea, semnarea si arhivarea registrelor consumate;
· Intocmirea livretelor de familie eliberate la oficierea casatoriei;
· Intocmirea actelor de casatorie in urma aprobarii transcrierilor din strainatate, 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 casatoriei, doi martori;
· Asigura publicitatea prin afisarea intentiei viitorilor soti de ase casatori, la depunerea actelor la sediul Primariei;
· In functie de necesitatile serviciului si alte atributii de la seful serviciului.
COMPARTIMENTUL INREGISTRAREA DECESELOR:

· Verificarea actelor primare in vederea inregistrarii decesului;

· Inregistrarea decesului care presupune: completarea celor doua acte, completarea certificatului de deces si desfasurarea lui; completarea adevarintei de inhumare, completarea buletinului statistic;
· Completarea opisului alfabetic exemplarul I si II;
· Intocmirea comunicarilor de mentiuni privind decesele inregistrate si expedierea acestora la locul de nastere al decedatilor;
· Intocmirea comunicarilor de modificaripentru copii cu varsta sub 14 ani si expedierea acestora la politie;
· Intocmirea extraselor de deces pentru Serviciul Posapoarte si I.N.E.P. (dupa caz) si expedierea acestora;
· Intocmirea adresei de expediere a buletinelor statistice la Directia de Statistica (lunar);
· Inaintarea la organele de politie a buletinelor de identitate ale decedatilor, pe baza de borderou (lunar);
· Expedierea la centrele militare ale decedatilor pe baza de borderou( lunar);
· Intocmirea listei decedatilor care au avut ultimul domiciliu in Sectorul 1 pentru Biroul Electoral;
· Intocmirea, lunar, a tabelului privind decesele copiilor pana la implinirea varstei de 18 ani pentru gestionarea la Directia pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociala;
· Intocmeste lunar sesizarile cu privire la mostenire pentru Biroul de avizare din cadrul primariei de care apartine ultimul domiciliu al persoanei decedate.
COMPARTIMENTUL REGISTRATURA:

· Inregistreaza zilnic documentele primare in baza carora se inregistreaza actele curente;

· Inregistrarea zilnica a cererilor in baza carora s-au eliberat certificatele;
· Inregistrarea sentintelor care se depun pentru a se opera pe acte (sentinta de divort, de rectificare, de stabilire a filiatiei, de incuviintare de nume, de anulare a unor acte si mentiuni, de adoptie, declaratii de recunoastere);
· Inregistrarea cererilor prin care se solicita transcrieride acte intocmite in strainatate (nasteri, casatorii, decese, divort0;
· Inregistrarea diverselor adrese sositede la alte primarii, sectii de politie, Tribunal, Parchet, etc. ce constituie corespondenta venita;
· Inregistrarea raspunsurilor si solicitarilor noastre catre alte primarii, pentru certificate, uzuri oficiale de pe acte, mentiuni, anexe;
· Inregistrarea dosarelor pentru indemnizatiile de nastere;
·  Inregistrarea dosarelor pentru schimbarea numelui;
· Inregistrarea filelor consulare ce reprezinta actele intocmite la ambasade;
· Primiri si verificari de acte pentru casatorie (confruntarea actelor originale cu copiile care se retin pentru intocmirea dosarului, B.I., certificate, sentinte);
· Indosarierea, numerotarea, stampilarea acestor acte necesare pentru dosarul de casatorie;
· Intocmirea buletinelor statistice;
· Relatii cu publicul;
· Primiri si verificari de acte pentru dosarele de schimbare de nume: verificarea cererilor si a actelor pentru publicarea in Monitorul Oficial, verificarea actelor pentru intocmirea dosarului dupa caz (certificate, sentinte, dovezi);
· Indosarierea pentru schimbarea numelui, expedierea prin posta la sectiile de politie, pastrarea evidentei in registrul special pentru schimbari de nume, anuntarea solicitantului telefonic sau in scris, de aprobare a shimbarii de nume, eliberarea deciziilor, trimiterea de dovezide primire adeciziei si chitantei C.E.C. si achitarea taxei la I.N.E.P., solicitarea certificatelor noi ca urmare a acestei modificari facute in acte;
· Primirea actelor pentru transcrierea actelor efectuate in                                                                                  strainatate, solicitarea in scris a aprobarii de la I.N.E.P. pentru transcriere, invitarea solicitantului la sosirea aprobarii, telefonic sau in scris, inregistrarea actului in registrul de acte curente, intocmirea certificatului;
· Legarea actelor primare si arhivarea lor, evidenta, conservarea si clasarea documentelor;
· In functie de necesitatile serviciului si alte atributii de la seful serviciului.
COMPARTIMENTUL CORESPONDENTA:

· Eliberarea certificatelor de stare civila solicitate de cetateni ca urmare a pierderii, deteriorarii distrugerii prin ardere, care presupune:verificarea cererii cetateanului, verificarea in arhiva, intocmirea si desfasurarea certificatului completat;

· Rezolvarea cererilor prin care se solicita certificate din provincie care presupune: verificarea cererii cetateanului, intocmirea adresei de solicitare si expedierea acestei prin corespondenta;
· Rezolvarea tuturor solicitarilorsosite de la alte primarii, inspectorate de politie, notariate;
· Indosarierea tuturor adreselor si cererilor primite;
· Indosarierea actelor sosite de la ambasade si consulatele romanesti;
· Primirea si expedierea documentelor necesare pentru solicitarea transcrierii;
· Atribuirea de coduri numerice personale pentru cetatenii romani cu domiciliul in strainatate, cerute de I.N.E.P.;
· Relatii cu publicul;
· In functie de necesitatile serviciului si alte atributii de la seful serviciului.
COMPARTIMENTUL MENTIUNI:

· Primirea mentiunilor de la primarii;

· Primirea sentintelor de divort;
· Primirea renuntarilor, redobandirilor si acordarilor de cetatenie romana, care necesita urmatoarele operatiuni: inregistrarea lo, ordonarea dupa an, numar de act, verificarea in arhiva, operarea pe marginea actelor, intocmirea si expedierea altor mentiuni, dupa caz.
