MUNICIPIUL BUCUREŞTI                                                                  
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1                                       

HOTĂRÂRE

privind modificarea Organigramei, Statului de funcţii şi 

Regulamentului de organizare şi funcţionare ale Direcţiei Poliţie Comunitară Sector 1


Având în vedere Expunerea de motive a Primarului Sectorului 1 şi Raportul de specialitate întocmit de  Direcţia Poliţie Comunitară Sector 1 şi Direcţia Resurse Umane;

Luând în considerare 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;

Ţinând cont de prevederile Legii nr.371/2004 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea Poliţiei Comunitare cu modificările şi completările ulterioare;

Luând în considerare Hotărârea Consiliului Local al Sectorului 1 nr. 306/21.09.2005 privind modificarea Organigramei, Statului de Funcţii şi Regulamentului de Organizare şi Funcţionare ale Direcţiei de Poliţie Comunitară a Sectorului 1;


În temeiul prevederilor art.46, alin. (1) şi art.95, alin.(2), lit.”e”  din Legea nr.215/2001 a administraţiei publice locale, cu modificările şi completările ulterioare
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 1

HOTĂRĂŞTE:

Art.1. Se modifică Organigrama Direcţiei Poliţie Comunitară Sector 1, conform Anexei nr.1, care face parte integrantă din prezenta hotărâre.


Art.2. Se aprobă Statul de funcţii al Direcţiei Poliţie Comunitară  Sector 1, cu un număr de 575 posturi, conform Anexei nr.2, care face parte integrantă din prezenta hotărâre.


Art.3.  Se aprobă Regulamentul de organizare şi funcţionare ale Direcţiei Poliţie Comunitară Sector 1, conform Anexei nr.3, care face parte integrantă din prezenta hotărâre.


Art.4.  Hotărârile anterioare privind aprobarea Organigramei, Statului de funcţii şi Regulamentului de organizare şi funcţionare ale Direcţiei Poliţie Comunitară Sector 1 se abrogă.

Art.5. Primarul Sectorului 1, Direcţia Poliţie Comunitară Sector 1, Direcţia Resurse Umane şi Serviciul Secretariat General, Audienţe vor duce la îndeplinire prevederile prezentei hotărâri.


PREŞEDINTE DE SEDINŢĂ,
                            CONTRASEMNEAZĂ


           Adrian Oghină           

                                   Secretar,
 

                                                                                 Bogdan Nicolae Grigorescu

Nr. : 215

Data : 15.06.2006
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	Anexa Nr.  2

	
	
	
	la Hotărârea Consiliului Local

	
	
	
	        Nr.215/15.06.2006

	
	
	
	
	PREŞEDINTE DE ŞEDINŢĂ,

	
	
	
	
	Adrian Oghină

	
	
	
	
	
	

	STAT DE FUNCŢII
al Direcţiei Poliţie Comunitară Sector 1

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	FUNCTIA
	CLASA
	GRAD PROFESIONAL
	TREAPTA
	NR. FUNCTII

	de executie
	de conducere
	 
	 
	 
	 

	ANEXA  IV O.G.R.2/2006
	
	 
	 
	 
	 

	 
	DIRECTOR EXECUTIV
	I
	 
	 
	1

	 
	DIRECTOR EXECUTIV ADJUNCT
	I
	 
	 
	2

	 
	SEF SERVICIU
	I
	 
	 
	12

	 
	SEF BIROU
	I
	 
	 
	13

	TOTAL FUNCTII PUBLICE DE CONDUCERE
	 
	 
	 
	28

	CONS JURIDIC
	 
	I
	SUPERIOR
	1
	1

	 
	 
	 
	PRINCIPAL
	1
	2

	 
	 
	 
	ASISTENT
	1
	2

	 
	 
	 
	DEBUTANT
	 
	1

	AUDITOR
	 
	I
	SUPERIOR
	1
	4

	 
	 
	 
	PRINCIPAL
	1
	1

	 
	 
	 
	ASISTENT
	1
	2

	CONSILIER, INSPECTOR,AGENT 
	I
	SUPERIOR
	1
	14

	COMUNITAR
	 
	 
	PRINCIPAL
	1
	8

	 
	 
	 
	ASISTENT
	1
	7

	 
	 
	 
	DEBUTANT
	 
	4

	REFERENT DE SPEC, AGENT.
	II
	SUPERIOR
	1
	2

	COMUNITAR
	 
	
	PRINCIPAL
	1
	0

	 
	 
	
	ASISTENT
	1
	1

	 
	 
	 
	DEBUTANT
	 
	0

	REFERENT, AGENT
	III
	SUPERIOR
	1
	154

	COMUNITAR
	 
	 
	PRINCIPAL
	1
	79

	 
	 
	 
	ASISTENT
	1
	157

	 
	 
	 
	DEBUTANT
	 
	46

	TOTAL FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE
	 
	 
	492

	TOTAL FUNCTII PUBLICE
	 
	 
	 
	520

	
	
	
	
	
	

	ANEXA  II 
	 
	 
	 
	 
	 

	O.G.R. 3/2006
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	INSP.SPEC.
	SEF SERVICIU
	S
	IA
	 
	1

	INSP.SPEC.
	SEF BIROU
	S
	IA
	 
	3

	TOTAL FUNCŢII CONTRACTUALE DE CONDUCERE
	 
	 
	 
	 
	4

	CONS. JUR.
	 
	S
	IA
	 
	1

	INSPECTOR SPEC.
	 
	S
	IA
	 
	6

	 
	 
	S
	I
	 
	1

	 
	 
	S
	II
	 
	2

	 
	 
	S
	III
	 
	2

	INSPECTOR, REFERENT
	 
	M
	IA
	 
	14

	 
	 
	M
	I
	 
	2

	 
	 
	M
	II
	 
	2

	 
	 
	M
	III
	 
	2

	SECR.DACT.
	 
	M;G
	I
	 
	1

	INGRIJITOR
	 
	 
	I
	 
	4

	MUNC.CALIF.
	 
	 
	I
	 
	1

	MUNC.CALIF.
	 
	 
	III
	 
	13

	TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE  DE EXECUTIE
	 
	51

	TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE  
	 
	 
	 
	55

	
	
	
	
	
	

	      T O T A L   P O S T U R I
	 
	 
	 
	575

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                                                                                                                     Anexa nr.3
                                        la  Hotărârea Consiliului Local

                                                                                                             nr.215/15.06.2006                                                                                                              

                                                                                                     PREŞEDINTE DE ŞEDINŢĂ,

                                                                                                                     Adrian Oghină
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE
 al DirecŢiei PoliŢie ComunitarĂ Sector 1
CAPITOLUL I –DispoziŢii generale

Art.1. Aparatul propriu al Direcţiei Poliţie Comunitară al Sectorului 1 funcţionează în temeiul Legii nr.371/2004 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea Poliţiei Comunitare, în organizarea acesteia urmărindu-se realizarea condiţiilor de operativitate şi eficienţă.
Directorul executiv conduce serviciile Direcţiei în condiţiile prevăzute de art. 68 alin 1 din Legea nr.215/2001 republicată.
Directorul executiv deleagă directorul executiv adjunct în exercitarea unora dintre atribuţiile ce-i revin, cu respectarea prevederilor art.70 din Legea nr.215/2001 cu modificările şi completările ulterioare.
Directorul executiv se subordonează primarului, potrivit liniilor ierarhice stabilite în organigramă. Acesta va transforma programele şi strategiile stabilite de autorităţile administraţiei publice în sarcini de lucru şi vor asigura ca acestea să fie îndeplinite într-o manieră care să-i permită atingerea obiectivelor stabilite prin colaborarea la nivel de servicii şi birouri.

CAPITOLUL II – AtribuŢiile personalului cu funcţia de Director Executiv Şi  Director Executiv Adjunct
Art.2.  Personalul cu funcţia de Director executiv şi Director executiv adjunct coordonează întreaga structură organizatorică şi funcţională a Direcţiei, defineşte funcţiile, colaborările, intrările şi ieşirile specifice sub conducerea primarului, conform prezentului Regulament.

Art.3. Directorul executiv are obligaţia să întocmească rapoarte de specialitate pentru fundamentarea legalităţii şi oportunităţii proiectelor de hotărâri ale Consiliului Local al Sectorului 1 şi să ducă la îndeplinire hotărârile adoptate de acesta în limitele de competenţă.

Art.4.  Directorul executiv asigură măsurile ce se impun pentru respectarea disciplinei financiare şi bugetare.

Art.5. Directorul executiv aprobă metodele, tehnicile, programele şi acţiunile serviciilor şi birourilor din subordine stabilind totodată atribuţii şi sarcini scadente, raportate la timpul şi resursele de care  dispune.

Art.6. Directorul executiv asigură şi organizează modalităţile de preluare a datelor şi informaţiilor precum şi  circulaţia acestora în cadrul structurilor conduse şi în afara lor.

Art.7.  Directorul executiv face propuneri şi participă la concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante din subordine.
Art.8.  Directorul executiv poate transforma posturile contractuale de nivel superior, prevăzute în statul de funcţii, în posturi de nivel inferior, fără a afecta cheltuielile bugetare referitoare la cheltuielile de personal. 
Art.9.  Directorul executiv are obligaţia de a stabili atribuţii exprese în fişele de post întocmite pentru personalul din subordine, potrivit funcţiei şi pregătirii profesionale.

Personalul din subordine va fi permanent evaluat în scopul perfecţionării activităţii profesionale, luând măsuri operative sau facând propuneri conducerii conform competenţelor.

Art.10.  Directorul executiv organizează munca în cadrul instituţiei, luând măsuri care să asigure elaborarea la timp şi la un nivel calitativ corespunzător tuturor lucrărilor.

Art.11. Directorul executiv ia măsuri prevăzute de lege în cazul săvârşirii de către salariaţi a unor abateri privind nerespectarea obligaţiilor de serviciu şi a disciplinei în muncă.

Art.12.  Directorul executiv aprobă în condiţiile legii efectuarea concediilor de odihnă şi a celorlalte categorii de concedii ale personalului din subordine. 

Art.13.  Directorul executiv soluţionează obiecţiunile, răspunde de rezolvarea în limitele competenţelor stabilite a cererilor cetăţenilor sau le îndrumă spre rezolvare organelor competente.

Art.14.  Directorul executiv semnează toate documentele care ies din instituţie destinate unor terţe persoane.

Art.15.  Directorul executiv păstrează confidenţialitatea informaţiilor gestionate.

Art.16.  Directorul executiv poate delega în scris directorului adjunct unele atribuţii ce îi revin.
Art.17.  Coordonează  activitatea de perfecţionare şi formare profesională a salariaţilor.
Art.18.  În exercitarea atribuţiilor sale, directorul executiv emite decizii.
Art.19. In lipsa unei dispoziţii contrare a Primarului Sectorului 1, pe perioada absenţei directorului executiv din instituţie, atribuţiile acestuia vor fi preluate de unul din directorii executivi adjuncţi numit prin decizie de directorul executiv.
Art.20.  Directorul executiv adjunct aduce la îndeplinire sarcinile rezultate din actele normative aprobate şi alte sarcini primite de la directorul instituţiei şi, răspunde de realizarea acestora.
CAPITOLUL III – Structura organizatoricĂ  a  aparatului propriu aL DirecŢiei  de PoliŢie ComunitarĂ
Art.21. Directorul executiv coordonează direct sau prin intermediul Directorului executiv adjunct,  potrivit delegării de competenţă următoarea structură organizatorică :

SERVICIUL  JURIDIC - CONTENCIOS 

SERVICIUL RESURSE UMANE 

SERVICIUL DISPECERAT
            SERVICIUL  BUGET- FINANCIAR- SALARIZARE


SERVICIUL CONTABILITATE
SERVICIUL  AUDIT PUBLIC  INTERN

SERVICIUL INTERVENŢII ŞI ÎNSOŢIRE

BIROUL INTERVENŢII  LA EVENIMENTE


BIROUL ÎNSOŢIRE ŞI ESCORTĂ
 
SERVICIUL ORDINE PUBLICĂ

BIROUL PATRULE STRADALE

BIROUL SESIZĂRI, PETIŢII, INVESTIGAŢII

SERVICIUL SIGURANŢĂ PUBLICĂ

BIROUL PIEŢE ŞI ZONE DE AGREMENT

            BIROUL SITUAŢII DE URGENŢĂ

SERVICIUL PAZĂ OBIECTIVE


BIROUL PAZĂ OBIECTIVE PERMANENTE

BIROUL PAZĂ OBIECTIVE TEMPORARE

SERVICIUL ARMAMENT ŞI MUNIŢIE

SERVICIUL RELAŢII CU PUBLICUL, SECRETARIAT,  REGISTRATURĂ
BIROUL RELAŢII  PUBLICE

BIROUL  SECRETARIAT, REGISTRATURĂ, ARHIVĂ

SERVICIUL ADMINISTRATIV - APROVIZIONARE

BIROUL AUTO

BIROUL INFORMATICĂ 
            BIROUL PROTECŢIA ŞI MEDICINA MUNCII,  P.S.I.

BIROUL EVALUARE  PSIHOLOGICĂ

BIROUL ACHIZIŢII PUBLICE

            BIROUL INSTRUCTORI
CAPITOLUL IV – AtribuŢiile compartimentelor aparatului propriu al DirecŢiei de PoliŢie ComunitarĂ a Sectorului 1
Art.22. SERVICIUL RELAŢII CU PUBLICUL, SECRETARIAT REGISTRATURĂ
· este format din două birouri : 
· Biroul Secretariat, Registratură, Arhivă ;
· Biroul Relaţii Publice
Art.23. Atribuţiile BIROULUI RELAŢII PUBLICE sunt următoarele :

· împreună cu organele de Poliţie şi Jandarmerie întocmeşte planul de pază al Sectorului 1 şi obiectivele social economice ;
· derulează activităţi de schimb de informaţii cu S.R.I. referitoare la starea de liniste şi sigurantă a cetăţenilor ;
· participă alaturi de Poliţie, Jandarmerie şi alte forţe de ordine publică la acţiuni specifice pentru combaterea infracţiunilor ori contravenţiilor care aduc atingere patrimoniului, vieţii ori integrităţii corporale a cetăţenilor Sectorului 1 ;
· monitorizează imaginea Direcţiei de Poliţie Comunitară reflectată de mijloacele mass-media ;
· întocmeşte comunicatele de presă pe baza datelor şi informaţiilor primite de la compartimentele de colaborare ;
· creează cadrul organizatoric pentru conferinţe de presă, interviuri sustinute de Direcţie ;
· pune la dispoziţia cetăţenilor informaţii cu privire la activitatea agenţilor comunitari ;
· informează conducerea Primariei despre conţinutul articolelor şi informaţiilor din mass-media referitoare la activitatea Direcţiei de Poliţie Comunitară;
· popularizează prin mass-media principalele actiuni organizate;
· iniţiază şi organizează dezbateri, seminarii, mese rotunde şi ateliere de studii pe teme de interes pentru cetăţeni ;
· gestionează crizele şi conflictele de comunicare, care pot afecta încrederea cetăţenilor în activitatea desfăşurată de Direcţia de Poliţie Comunitară;
· colaborează cu toate celelate compartimente ale aparatului propriu ;
· are obligaţia să comunice din oficiu urmatoarele informaţii de interes public:
a) structura organizatorică, atribuţiile departamentelor, programul de funcţionare;
b) actele normative care reglementează organizarea şi funcţionarea autorităţii instituţiei publice;
c) numele şi prenumele persoanelor din conducerea institutiei;
d) coordonatele de contact ale instituţiei respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adrese de e-mail;
e) sursele financiare, bugetul şi bilanţul contabil ;
· îndrumă persoanele să solicite în scris informaţia de interes public ;
· asigură programul minim stabilit de conducerea instituţiei care va fi afişat la sediile acestora ;
· actualizează anual un buletin informativ care va cuprinde informaţii de interes public;
· asigură persoanelor, la cererea acestora, informaţiile de interes public solicitate în scris sau verbal ;
· are obligaţia să precizeze condiţiile şi formele în care are loc accesul la informaţiile de interes public şi să furnizeze pe loc informaţiile solicitate, dacă acestea sunt deţinute în cadrul serviciului ;
· asigură accesul persoanelor care efectuează studii şi cercetări în folos propriu sau în interes de serviciu, la fondul documentaristic al institutiei pe baza solicitarii personle în condiţiile legii ;
· coordonează elaborarea şi difuzarea către populaţie a pliantelor, ghidurilor şi materialelor informative, destinate tuturor celor interesaţi;
· colaborează cu compartimentul de informatică în vederea asigurării accesului la informaţiile publice şi prin intermediul mijloacelor informatice;
· întocmeşte şi fundamentează proiecte de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 1 în domeniul sau de activitate.
Art.24. Atribuţiile BIROULUI SECRETARIAT, REGISTRATURĂ ARHIVĂ sunt urmatoarele:

· primeşte, înregistrează şi se va îngriji de rezolvarea petiţiilor ;
· ţine evidenţa documentelor înregistrate;
· evidenţa, gestiunea şi conservarea arhivei;
· clasifică documentele pe tipuri de probleme ;

· reactualizează la solicitările compartimentelor, cu avizul directorului executiv, baza de date existentă privind documentaţia obligatorie pentru fiecare tip de petiţie ;

· eliberează un bon care conţine numărul  şi data de înregistrare a petiţiei ;

· informează referitor la stadiul unei lucrări şi solicită lămuririle necesare de la compartimentele de specialitate .
Art.25.  Atribuţiile SERVICIULUI    DISPECERAT sunt următoarele :

· serviciul reprezintă compartimentul specializat al Direcţiei cu funcţionare 24 de ore din 24 prin care, cetăţenii ce locuiesc în Sectorul 1 se adresează în vederea soluţionării problemelor de ordine publică;
· personalul din cadrul acestui serviciu reprezintă Direcţia de Poliţie Comunitară în relaţiile cu cetăţenii care adresează telefonic petiţii în nume propriu;
· compartimentul este abilitat să transmită petiţiile către serviciile de profil în vederea soluţionării în termen legal a acestora;
· şeful biroului informează nemijlocit şeful Direcţiei în situaţii de urgenţă;
· personalul biroului conlucrează nemijlocit cu angajaţii cerlorlalte servicii punându-le la dispoziţie în timp util informaţiile furnizate de cetăţeni în vederea rezolvării problemelor ridicate de aceştia.
Art.26. Atribuţiile  SERVICIULUI  JURIDIC CONTENCIOS  sunt următoarele:

· reprezintă Direcţia de Poliţie Comunitară în faţa instantelor judecătoreşti de orice grad şi a altor autorităţi;
· instrumentează cauzele în care Direcţia de Poliţie Comunitară este parte ;
· răspunde la petiţii şi oferă consultaţii juridice în legatură cu litigiile în care Direcţia este parte ;
· avizează de legalitate proiectele de dispoziţii ;
· formulează avize scrise la solicitarea conducerii ;
· ţine evidenţa actelor normative publicate în Monitorul Oficial şi informează toate serviciile despre apariţia şi modul de aplicare a actelor normative de referintă ;
· lucrări tehnice de secretariat şi arhivă ;
· acordă consultanţă juridică compartimentelor instituţiei legate de problemele care fac obiectul de activitate al instituţiei ;

· exercită şi alte atribuţii din domeniul său de activitate care sunt dispuse de conducerea institutiei, sau care decurg din actele normative în vigoare privind activitatea juridică.

Art.27.  Atribuţiile SERVICIULUI  RESURSE UMANE sunt următoarele:

· asigură recrutarea şi angajarea personalului pe bază de competenţă şi conform prevederilor legale prin concurs ;
· organizează conform legislaţiei în vigoare concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din aparatul propriu şi verifică îndeplinirea de către participanţi a condiţiilor prevăzute de lege ;
· urmăreşte respectarea legalităţii privind angajarea şi acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislaţia muncii pentru personalul din aparatul propriu;
· analizează propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din aparatul propriu şi pregăteşte documentaţia necesară elaborării Regulamentului de Organizare şi Funcţionare, Regulamentul de Ordine Interioară şi a altor instrucţiuni necesare bunei funcţionări al aparatului propriu al Direcţiei de Poliţie Comunitară;
· pregăteşte documentaţia necesară elaborării statului de funcţii al aparatului propriu ;
· întocmeşte rapoartele de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de funcţii şi Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale serviciilor;

· ţine evidenţa fişelor de post pentru aparatul propriu al Direcţiei de Poliţie Comunitară şi răspunde de corelarea acestora cu atribuţiile din Regulamentul de Organizare şi Funcţionare ;
· răspunde de aplicarea corectă a legislaţiei de salarizare ( salariul de bază, indemnizaţii de conducere, salariul de merit, premii) ;
· întocmeşte documentaţia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul normal de lucru pentru personalul din aparatul propriu şi urmăreşte încadrarea în plafonul prevăzut de lege ;
· asigură completarea şi eliberarea legitimaţiilor de control în baza dispoziţiilor şi urmăreşte recuperarea lor la plecarea din instituţie a salariaţilor care au beneficiat de astfel de legitimaţii ;
· face intervenţii la Ministerul Muncii, Solidarităţii Sociale şi Familiei, Ministerul Administraţiei şi Internelor, Ministerul Finanţelor Publice şi Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici pentru aplicarea corectă a prevederilor legale în domeniul legalizării ;
· răspunde de asigurarea necesarului de personal pe funcţii şi specialităţi ;
· urmăreşte integrarea rapidă a noilor angajaţi;
· ţine evidenţa condicilor de prezenţă şi a registrelor de deplasări în teren;
· efectuează lucrările legate de încadrarea, promovarea, definitivarea, detaşarea sau încetarea contractului de muncă a personalului din aparatul propriu;
· întocmeşte dispoziţii de angajare, promovare şi definitivare în funcţii, de sancţionare şi încetare a contractului de muncă ;
· ţine evidenta concediilor de odihnă, a concediilor medicale, a concediilor fără plată şi a sancţiunilor;
· răspunde de procurarea carnetelor de muncă şi a suplimentelor ;
· ţine gestiunea carnetelor de muncă pentru personalul din aparatul propriu şi operează în acestea modificări de drepturi salariale determinate de indexări, promovări în funcţii şi în grade profesionale, salarii de merit ;
· eliberează adeverinţe privind calitatea de salariat la cerere;
· stabileşte criteriile şi condiţiile pentru acordarea premiilor ;
· întocmeşte documentaţia necesară acordării premiilor anuale şi a celor lunare din fondul de premiere ;

· analizează şi propune măsuri pentru utilizarea forţei de muncă, asigură necesarul de personal aprobat prin statul de funcţii ;

· stabileşte nevoile de pregătire şi de perfecţionare a personalului din aparatul propriu de specialitate al Consiliului Local al Sectorului 1 în conformitate cu recomandările U.E.
Art.28.  SERVICIUL INTERVENŢII ŞI ÎNSOŢIRE  este format din două birouri :
· Biroul Însoţire şi Escortă şi Biroul Intervenţii la Evenimente 
Art. 29.  Atribuţiile BIROULUI  ÎNSOŢIRE ŞI ESCORTĂ sunt următoarele :
· asigură însoţirea şi protecţia reprezentanţilor Primariei ori a altor persoane cu funcţii în instituţiile publice locale la executarea unor controale sau acţiuni specifice ;
· însoţeşte în condiţiile stabilite prin Regulament funcţionarii primăriei la executarea unor controale şi la punerea în executare a unor hotărâri ale Consilului Local sau după caz, ale Consiliului General al Municipiului Bucureşti, asigurând protecţia acestora şi prevenirea oricăror acte de tulburare a ordinii publice ;
· sprijină Poliţia Română în activitatea de depistare a persoanelor care se sustrag urmăririi sau executării pedepselor precum şi a persoanelor dispărute .
Art.30. Atribuţiile BIROULUI INTERVENŢII LA EVENIMENTE sunt următoarele :

· intervine împreună cu organele abilitate la solicitarea cetăţenilor pentru aplanarea stărilor conflictuale, prinderea unor făptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situaţiilor de fapt sesizate şi rezolvarea acestora ;
· acţionează împreună cu Poliţia, Jandarmeria, Pompierii, Protecţia Civilă şi alte autorităţi prevazute de lege la activităţile de salvare şi evacuare a persoanelor şi a bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamităţi naturale şi catastrofe, precum şi de limitare şi înlăturare a urmărilor provocate de astfel de evenimente ;
· participă după caz la asigurarea traficului rutier cu ocazia efectuării unor lucrari de modernizare şi reparaţii ale arterelor de circulaţie ;
· sprijină Poliţia Română în activitatea de depistare a persoanelor care se sustrag urmăririi sau executării pedepselor precum şi a persoanelor disparute. 
Art.31. SERVICIUL ORDINE PUBLICA este format din două birouri:
· Biroul Patrule Stradale şi Biroul Sesizări, Petiţii, Investigaţii ;
Art.32. Atribuţiile BIROULUI PATRULE STRADALE sunt următoarele :
–  asigură ordinea şi liniştea publică în zonele şi locurile stabilite prin planul de pază şi         ordine publică, previne şi combate încalcarea normelor legale privind curăţenia localităţilor şi comerţul stradal ;
· controlează modul de depozitare a deşeurilor menajere, industriale sau de orice fel şi de respectare a igienizării zonelor periferice, sesizând primarul cu privire la situaţiile de fapt constatate şi ia măsurile ce trebuie luate în vederea îmbunătăţirii stării de curăţenie a localităţii ;
· comunică în cel mai scurt timp posibil organelor abilitate datele cu privire la aspectele de încălcare a legii, altele decat cele stabilite în competenţa sa, despre care a luat la cunoştinţă cu ocazia îndeplinirii misiunilor specifice ;
· îndeplineşte orice altă atribuţie stabilită prin lege. 
   Art.33. Atribuţiile BIROULUI SESIZĂRI , PETIŢII, INVESTIGAŢII sunt următoarele :

· primeşte sesizări şi petiţii  de la cetăţeni ;

· investighează  şi răspunde la sesizările şi petiţiile primite ;

· cercetează modul de soluţionare a petiţiilor primite privind ordinea şi linistea publică. 
Art. 34. Atribuţii  generale SERVICIULUI SIGURANŢĂ PUBLICĂ :

-
comunică în cel mai scurt timp posibil organelor abilitate datele cu privire la aspectele de încălcare a legii, altele decât cele stabilite în competenţa sa despre care a luat la cunoştinţă cu ocazia îndeplinirii misiunilor specifice ;

-
sprijină Poliţia Română în activităţile  de depistare a persoanelor care se sustrag urmăririi sau executării pedepselor precum şi a persoanelor dispărute ;

-
constată contravenţii şi aplică sancţiuni contravenţionale conform legii pentru încălcarea prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii şi liniştii publice, curăţenia localităţilor, comerţul stradal, protecţia mediului înconjurător precum şi pentru faptele care afectează climatul social stabilite prin lege, hotărâri ale Consiliului Local sau dispoziţii ale primarului ;

-
participă la asigurarea măsurilor de ordine cu ocazia adunărilor publice, mitingurilor, manifestărilor cultural artistice şi sportive la nivel local ;

-
intervine împreună cu organele abilitate la solicitarea cetăţenilor pentru aplanarea stărilor conflictuale, prinderea unor făptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situaţiilor de fapt sesizate şi rezolvarea acestora ;    

Art. 35. SERVICIUL SIGURANŢĂ PUBLICĂ este format din două birouri :
- Biroul Pieţe,  zone de agrement şi Biroul Situaţii de urgenţă ;

Art. 36. Atribuţiile specifice BIROULUI PIEŢE ŞI ZONE DE AGREMENT sunt următoarele :

Pieţe :

- asigură ordinea, liniştea publică şi respectă normele de igienă şi salubritate în pieţele agroalimentare de pe raza Secorului 1 ;
- urmăreşte respectarea regurilor generale de comerţ de către agenţii economici ( persoane juridice şi producători particulari) în pieţe, târguri şi oboare ;

- verifică documentele primare şi autorizaţiile de funcţionare a agenţilor economici cât şi existenţa autorizaţiilor pentru panourile publicitare de pe raza de competenţă ;

Zone de agrement :

· asigură un climat de siguranţă civică în zonele de agrement de pe raza Sectorului 1, locurile de joacă pentru copii, precum şi păstararea curăţeniei pe spaţiile verzi, prevenirea săvârşirii de infracţiuni ori extinderea unor incendii în zonele cu vegetaţie ( zona Băneasa) ;
· urmăreşte igienizarea zonelor periferice şi a malurilor cursurilor de apă, sesizând primarul cu privire la situaţiile de fapt constatate şi măsurile ce trebuie luate în vederea îmbunătăţirii stării de curăţenie ;

Art.37. Atribuţiile specifice BIROULUI SITUAŢII DE URGENTĂ sunt următoarele :

· acţionează împreună cu Poliţia, Jandarmeria, Pompierii, Protecţia Civilă şi alte autorităţi prevăzute de lege la activităţile de salvare şi evacuare a persoanelor şi bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamităţi naturale, catastrofe precum şi de limitarea şi înlăturarea urmelor provocate de astfel de evenimente ;

· asigură protecţia autorităţilor prevăzute de lege în situaţia evacuărilor în baza unor hotărâri judecătoreşti.

-
intervine împreună cu organele abilitate la solicitarea cetăţenilor pentru aplanarea stărilor conflictuale, prinderea unor făptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situaţiilor de fapt sesizate şi rezolvarea acestora ;    
Art.38. SERVICIUL PAZĂ OBIECTIVE este format din două birouri:
· Biroul Obiective Permanente şi Biroul Obiective Temporare.

     Art.39. Atribuţiile BIROULUI  PAZĂ OBIECTIVE  PERMANENTE sunt următoarele:

     - asigură paza obiectivelor de interes public şi privat aparţinând Consiliul Local al Sectorului 1 pe o perioadă nedeterminată de timp, în baza planurilor de pază.

-   asigură paza patrimoniului acestor obiective;

· asigură ordinea şi liniştea publică în perimetrul obiectivelor;
· asigură în conformitate cu prevederile planurilor de pază protecţia persoanelor cu funcţii în instituţiile publice locale ;

· actionează împreună cu Poliţia, Jandarmeria, Pompierii, Protecţia Civilă şi alte autorităţi prevazute de lege, la activităţile de salvare şi evacuare a persoanelor şi bunurilor periclitate de incendii, explozii avarii, accidente, calamităţi naturale şi catastrofe, precum şi de limitare a urmărilor provocate de astfel de evenimente care au avut loc în perimetrul  încredinţat spre pază;

· intervine prin toate mijloacele legale avute la dispozitie, inclusiv prin folosirea armamentului şi muniţiei din dotare, pentru restabilirea ordinii şi linistii publice în obiectivul păzit ;

· aplică măsuri de sancţionare contravenţională în limitele competenţelor  conferite de lege, faţă de persoanele care au încalcat prevederile legale ;

· reţine şi predă organelor de poliţie persoanele care au comis fapte de natură  penală ;

· îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite prin legi sau alte acte normative, precum şi dispoziţiile Direcţiei Poliţie Comunitară Sector 1. 
Art.40. Atribuţiile BIROULUI  PAZĂ OBIECTIVE  TEMPORARE sunt următoarele:
-  asigură pe o perioadă limitată de timp paza unor obiective de interes public şi privat       aparţinând Consiliului Local  Sector 1.

· asigură paza  patrimoniului acestor obiective;

· asigură ordinea şi liniştea publică în perimetrul obiectivelor,  în conformitate cu planurile de pază;

· asigură în conformitate cu prevederile planurilor de pază protecţia persoanelor cu funcţii în instituţiile publice locale;
· acţionează împreuna cu Poliţia, Jandarmeria, Pompierii, Protecţia Civilă şi alte autorităţi prevazute de lege la activităţile de salvare şi evacuare a persoanelor şi bunurilor periclitate de incendii, explozii avarii, accidente, calamităţi naturale şi catastrofe, precum şi de limitare a urmărilor provocate de astfel de evenimente care au avut loc în perimetrul  încredinţat spre pază;
· intervine prin toate mijloacele legale avute la dispoziţie, inclusiv prin folosirea muniţiei şi armamentului din dotare, pentru restabilirea ordinii şi liniştii publice în obiectivul păzit ;
· aplică măsuri de sancţionare contravenţională în limitele conferite de lege faţă de  personele care au încălcat prevederile legale ;
· reţine şi predă organelor de Poliţie persoanele care au comis fapte de natură penală ;
· îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite prin legi sau alte acte normative, precum şi dispoziţiile Direcţiei Poliţie Comunitară Sector 1. 
Art.41. Atribuţiile BIROULUI INSTRUCTORI sunt următoarele:

· întocmeşte planul de pregătire profesională curentă a personalului, coordoneazaă activitatea de elaborare a temelor, urmăreşte modul de desfăşurare a pregătirii şi ţine evidenţa rezultatelor obţinute ;
· întocmeşte planul cursului de formare a poliţiştilor comunitari noi numiţi în funcţii, coordonează şi desfăşoară activităţile de pregatire profesională şi ţine evidenţa prezenţei şi a rezultatelor obţinute ;
· asigură cunoaşterea armamentului şi mijloacelor tehnice din dotarea poliţiştilor comunitari, condiţiile de păstrare şi întreţinere a acestora şi instruieşte personalul dotat cu armament, cu privire la modul de folosire ;
· sesizează de îndată şefii ierarhici, structurile Inpectoratului General al Poliţiei Române, competente potrivit legii, despre cazurile de pierdere, deteriorare, distrugere sau folosire a armamentului din dotare ;
· aplică planul de pregătire fizică generală şi specifică a agenţilor comunitari;
· asigură împreună cu celelalte compartimete ale direcţiei pregătirea psihologică a  agenţilor comunitari, pentru cunoaşterea  atribuţiilor de serviciu şi a legislaţiei în vigoare din sfera lor de activitate ;

· face propuneri privind perfecţionarea pregătirii profesionale a personalului şi colaborarea cu alte instituţii în această direcţie.

Art.42. Atribuţiile SERVICIULUI  AUDIT  PUBLIC  INTERN sunt următoarele:

· biroul de audit public intern are atribuţii de evaluare şi asigurare  în domeniul activităţii de audit  intern la nivelul direcţiei ;
· colaborează permanent cu forurile ierarhic superioare, CAPI şi UCAAPI din cadrul Ministerului Finanţelor Publice, precum şi cu Direcţia Audit Intern din cadrul Primăriei Sectorului 1,  Bucureşti ;
· elaborează proiectul planului anual de audit public intern în urma consultării cu conducătorul instituţiei;
· exercită auditarea tuturor activităţilor desfăşurate în cadrul Direcţiei de Poliţie Comunitară ;
· întocmeşte analiza riscurilor asociate activităţilor desfăşurate de structurile Direcţiei Poliţie Comunitară Sector 1;
· efectuează misiuni de audit potrivit planului de audit aprobat şi urmează procedurile specifice prevăzute de lege ;
· efectuează inspecţii inopinante sau misiuni de audit necuprinse în planul de audit aprobat, la cererea conducătorului Direcţiei Poliţie Comunitară Sector 1 ;
· elaborează rapoarte de audit potrivit misiunilor efectuate, pe care le prezintă conducătorului Direcţiei Poliţie Comunitară Sector1 ;
· auditorilor le este interzisă implicarea în activităţi sau operaţiuni curente din cadrul instituţiei ;
· auditorilor le este interzisă auditarea activităţilor în care au lucrat în ultimii 3 ani;
· auditorilor le este interzis să auditeze structuri interne în care lucrează rude sau afini până la gradul 4 ;
·  transmite în termen de 10 zile de la închiderea trimestrului către Direcţia Audit Public Intern a Primariei Sectorului 1, sinteze ale recomandărilor neînsuşite de către conducătorul Direcţiei Poliţie Comunitară auditată privitor la structurile auditate şi consecinţele neîndeplinirii acestora însoţite de documentaţia relevantă ;
· în cazul revocărilor auditorilor interni de către conducătorul instituţiei, şeful compartimentului trebuie să analizeze motivele, să efectueze investigaţii, să poarte discuţii directe cu auditorii în cauză, în termen de 10 zile, în vederea prezentării avizului favorabil sau nefavorabil al revocării ;
· auditează cel putin o dată la trei ani activităţile compartimentelor aparatului propriu ;
· auditează calitatea muncii în cadrul compartimentelor aparatului propriu;
· angajamentele bugetare şi legale din care derivă direct sau indirect obligaţiile de plată, inclusiv din fondurile comunitare ;
· plăţile asumate prin angajamentele bugetare şi legale, inclusive din fondurile comunitare;
· vânzarea, gajarea, concesionarea sau  închirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau unităţilor – teritoriale;
· concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unităţilor administrative-teritoriale;
· constituirea veniturilor publice, respective modul de autorizare şi stabilire a titlurilor de creantă ;
· alocarea creditelor bugetare;
· sistemul contabil şi fiabilitatea acestuia;
· sistemul de luare a deciziilor;
· sistemele de conducere şi controlul precum şi riscurile asociate unor astfel de sisteme ;
· sistemele informatice;
· întocmesc rapoarte anuale ale activităţii de audit pe care le prezintă Direcţiei de Audit Intern a Primăriei Sectorului 1 ;
· In cazul identificării unor iregularităţi sau posibile prejudicii raportează imediat conducătorului Direcţiei Poliţie Comunitară şi structurii de control intern a Primăriei Sectorului 1 în termen de 3 zile.
Art.43. Atribuţiile BIROULUI PROTECŢIA ŞI MEDICINA MUNCII, P.S.I. sunt următoarele:

· asigură evaluarea riscurilor de accidentare şi îmbolnăvire profesională şi reevaluează riscurile ori de cate ori sunt modificate condiţiile de muncă şi propune măsurile de prevenire corespunzatoare ;
· asigură instruirea şi informarea personalului în probleme de protecţia muncii;
· organizează propaganda de protecţia muncii;
· elaborează lista cu dotarea personalului cu echipamente individuale de protecţie ;
· participă la cercetarea accidentelor de muncă şi ţine evidenţa acestora ;
· colaborează cu serviciul medical pentru cunoaşterea la zi a situaţiilor îmbolnăvirilor profesionale, efectuează controalele comune la locurile de muncă pentru identificarea factorilor de risc ;
· monitorizează starea de sănătate a angajaţilor prin: examene medicale la angajarea în muncă, examenul medical de adaptare, control medical periodic, examen medical la reluarea activităţii ;
· îndrumă activitatea de reabilitare profesională, reconversie profesională, reorientarea profesională în caz de accident de muncă, boala profesională, boala legată de profesie sau afecţiuni cronice ;
· pentru aplicarea controlului şi supravegherea măsurilor de adaptare împotriva incendiilor propune directorului executiv stabilirea responsabilităţii şi modul de organizare privind apărarea împotriva incendiilor şi reactualizează ori de cate ori apar modificări şi le aduce la cunoştinţa salariaţilor, utilizatorilor şi oricărei persoane interesate.
Art.44. SERVICIUL ADMINISTRATIV APROVIZIONARE are în subordine BIROUL AUTO.
      Atribuţiile serviciului sunt următoarele:

· face preselecţia (agrearea ) societăţilor comerciale care au ca obiect de activitate execuţia de lucrări specifice programului de investiţii;
· organizează sistemul de selecţie al societăţilor comerciale care execută lucrări, constituind o baza de date privind evoluţia preţurilor pe piaţa materialelor, forţei de muncă, transporturi; 

· colaborează cu societăţile care eleborează documentaţii tehnico-economice, pentru stabilirea unor costuri optime pentru lucrările de investiţii aprobate;
· elaborează dosare de achiziţii publice şi contractele aferente acestora ;
· elaborează documentaţiile, instrucţiunile pentru ofertanţi, necesare pentru procedurile de atribuire a contractelor de achiziţii publice;
· ţine evidenţa actelor de proprietate aflate în patrimoniul Direcţiei de Poliţie Comunitară ;
· organizează şi supraveghează modul de întrebuinţare al bunurilor mobile şi imobile aflate în patrimoniul Direcţiei de Poliţie Comunitară ;
· organizează şi urmăreşte activitatea şoferilor şi folosirea autoturismelor din dotare;
· vizează pentru legalitate cererile de materiale specifice întreţinerii şi funcţionării autoturismelor ;
· vizează pentru legalitate facturile furnizorilor direcţi;
· vizează propunerile privind reparaţiile capitale şi curente ; 
· urmăreşte, recepţionează şi vizează lucrările capitale şi curente efectuate pentru Direcţia de Poliţie Comunitară ;
· organizează şi supraveghează efectuarea şi întreţinerea curăţeniei în sediu;
· asigură paza imobilului şi respectarea reglementărilor privind accesul cetăţenilor în clădire, precum şi prevenirea şi stingerea incendiilor inclusiv asigurarea materialelor necesare;
· asigură materialele de curăţenie pentru personalul numit în acest scop;
· urmăreşte şi recepţionează lucrările de remediere a instalaţiilor (electrice, sanitare, termice), operaţii de zugrăveli ale instalaţiilor interioare şi exterioare;
Art.45. Atribuţiile SERVICIULUI BUGET – FINANCIAR - SALARIZARE sunt urmatoarele: 
· întocmirea proiectelor de buget;
· întocmirea situaţiei privind necesarul de cheltuieli în vederea întocmirii proiectului de buget anual cât şi a rectificărilor acestuia în baza solicitărilor înaintate;
· verificarea şi analiza lunară a balanţei de verificare atât cea sintetică cât şi soldurile conturilor privind vărsăminte la cheltuieli depuse la bugetul consolidat al statului;

· verificarea închiderii plăţilor cu cheltuielile acolo unde este cazul;
· verificarea lunară a balanţei, a conturilor de plăţi şi cheltuieli materiale, personale, capitale, faţă de execuţia bugetară;
· predarea de către Serviciul Resurse Umane la termenele stabilite pentru întocmirea statelor de plată a următoarelor documente:

· organigrama Direcţiei de Poliţie Comunitară ;
· foaia colectivă de prezenţă verificată şi semnată pentru fiecare serviciu şi birou ;

· comunicarea schimbărilor de încadrări ;
· prezenţa pentru orele suplimentare ;

· transmiterea tabelelor pentru acordarea primelor ;

· transmiterea tabelelor pentru acordarea salariilor de merit ;
· certificatele medicale ;
· înştiinţările pentru concediile de odihnă pentru care se solicită  plata în avans ;
· înştiinţările privind modificarea sporurilor de vechime ale salariaţilor ;
-  întocmirea statelor de plată lunare pentru salariaţii Direcţiei de Poliţie Comunitară prin operarea tuturor modificărilor transmise de serviciul Resurse Umane;
-    calcularea certificatelor medicale şi efectuarea plăţii acestora, lunar;
-    calcularea concediilor de odihnă acordate în avans şi efectuarea plăţii acestora;
-    întocmirea lunară a centralizatorului de salarii, întocmirea OPHT- urilor aferente drepturilor salariale;
· eliberarea de adeverinţe solicitate de către salariaţii unităţii pentru diferite necesităţi ;
· întocmirea şi transmiterea semestrială la Administraţia Financiară a Sectorului 1 a declaraţiilor privind structura şi cheltuielile de personal din unitatea noastră;
· întocmirea şi transmiterea lunară la Administraţia Financiară a Sectorului 1 a situaţiei privind impozitul aferent drepturilor salariale plătite;

· întocmirea şi transmiterea lunară la CAS, şomaj, sănătate, a declaraţiilor privind contribuţiile aferente;

· completarea dosarelor cu actele necesare pentru introducerea datelor noilor angajaţi privind efectuarea deducerilor personale suplimentare necesare stabilirii impozitului aferent drepturilor salariale lunare;
-      introducerea nominală a sumelor pentru stabilirea premiilor de 2%, respectiv 10% şi calcularea fondului total de premiere ;
-      efectuarea plăţii premiilor de 2%, respectiv 10% cât şi primele individuale ;
-      introducerea nominală a sumelor pentru stabilirea premiului anual ;
-      efectuarea plaţii premiului anual ;
-      ridicarea şi depunerea de numerar de la Trezoreria Sectorului 1 ;
-      ridicarea şi depunerea documentelor pentru decontarea bancară ;
-      întocmirea şi predarea zilnică a registrului de casă ;

-      încasarea sumelor confiscate şi depunerea lor la Trezoreria Sectorului 1 ;

-      constituirea şi reţinerea garanţiilor de gestiune ;

-      întocmirea situaţiilor necesare eliberării salariilor prin card ;

-      întocmirea actelor necesare eliberării de noi carduri ;

-      întocmirea fişelor fiscale ;

-      întocmirea situaţiilor statistice solicitate de Primăria Sectorului 1 ; 

-      întocmirea şi depunerea lunară a contului de execuţie ;

-      întocmirea lunară  a situaţiilor privind monitorizarea cheltuielilor de personal ;

-      urmărirea efectuării cheltuielilor conform bugetului aprobat,

-      urmărirea derulării contractelor conform prevederilor bugetare ;

-      efectuarea controlului financiar preventiv;

-      completarea propunerilor, angajamentelor şi ordonanţărilor de credite,

-      ţinerea evidenţei angajamentelor, propunerilor şi ordonanţărilor de credite ;

-      întocmirea propunerilor pentru rectificările bugetare ;

-      întocmirea solicitărilor de deschidere şi retragere de credite ;

-      efectuarea reţinerilor salariale conform listelor de debitori ;

-      întocmirea listei de investiţii şi urmărirea executării acesteia ;

-    întocmirea şi înaintarea trimestrială Consiliului Local a încheierii exerciţiului bugetar pe perioada raportată ;

-     participarea la efectuarea licitaţiilor, selecţiilor de oferte ;

-   negocierea şi încheierea de contracte economice împreună cu ceilalţi factori de răspundere.     

 
Art.46. Atribuţiile SERVICIULUI  CONTABILITATE  sunt următoarele:

· întocmirea şi înregistrarea tuturor notelor contabile (banca, casa lei şi în devize, diverse, de salarii) ;

· introducerea notelor contabile, întocmirea balanţei de verificare;
· furnizarea datelor necesare pentru întocmirea lunară, trimestrială şi anuală a execuţiei bugetare, cât şi a altor raportări statistice;
· înregistrarea mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar în registrele de inventar şi completarea fişelor de inventar pe locuri de folosinţă şi pe persoane ;
· întocmirea O.P.H.T.-urilor şi cecurilor pentru numerar;

· înregistrarea operaţiunilor contabile în fişe de cont;

· operarea în calculator a tuturor înregistrărilor contabile efectuate;

· urmărirea şi verificarea viramentelor bancare;

· urmărirea şi verificarea registrului de casă (lei si devize) ; 
· înregistrarea transferurilor şi consumului lunar a materialelor, obiectelor de inventar, bonurilor valorice de masă, benzină şi motorină, pe baza bonurilor de consum sau transfer, dupa caz;
· verificarea lunară a soldurilor conturilor din balanţa de verificare şi închiderea acestora la finele perioadei;
· întocmirea situaţiilor financiare trimestriale ( bilanţ şi anexe aferente acestuia );

· întocmirea registrului jurnal şi a registrului inventar;

· ţinerea evidenţei analitice şi sintetice a gestiunii de materiale şi obiecte de inventar;

· ţinerea evidenţei furnizorilor şi decontarea acestora;

· urmărirea lichidării avansurilor spre decontare acordate salariaţilor instituţiei, precum şi calculul penalităţilor de întârziere, conform legislaţiei în vigoare pentru timpul întârziat şi virarea acestora la buget,

· urmărirea încasării debitorilor  instituţiei proveniţi din diverse operaţii economice; 

· urmărirea modului de efectuare a inventarierii patrimoniului instituţiei  (anuale sau atunci când este cazul), conform legislaţiei în vigoare şi înregistrarea în contabilitate a rezultatelor constatate de către comisia de inventariere.

Art.47. Atribuţiile BIROULUI  INFORMATICĂ sunt următoarele:

· asigură adaptarea permanentă a sistemului informaţional la modificarile legislative aparute ;
· administrează reţeaua Internet;
· gestionează conectarea utilizatorilor din cadrul Direcţiei de Poliţie Comunitară la reţeaua Internet ;
· urmăreşte traficul de utilizare a reţelei Internet ;
· asigură asistenţa tehnică celorlalte compartimente în vederea exploatării raţionale a echipamentului informatic, cât şi pentru utilizarea eficientă şi corectă a aplicaţiilor informaticii implementate ;
· stabileşte necesarul de tehnică de calcul, precum şi aplicaţiile informatice ce urmează a fi achiziţionate pe parcursul unui an calandaristic ;
· întreţin şi repară echipamentul informatic.
Art.48. Atribuţiile BIROULUI EVALUARE PSIGOLOGICĂ sunt următoarele:

· asigură cât mai deplin între factorii OM – MUNCĂ – INSTITUŢIE;
· recrutarea, selecţionarea profesională şi readaptarea profesională pe baze ştiinţifice a personalului;

· facilitarea integrării profesionale în conformitate cu aptitudinile şi biotipul individual;

· folosirea cât mai eficientă a forţei de muncă;

· evitarea insatisfaţiilor profesionale şi prevenirea accidentelor de muncă;

· asigură desfăşurarea normală a activităţii fără perturbări cu eficientă şi satisfacţii personale;

· alcătuieşte psihoprofesiograme; 

· întocmeşte monografii profesionale pentru fiecare activitate operativă, administrativă şi  de conducere;

· studiul ştiinţific al accidentului de muncă, riscul de accident şi psihologia acceptării – respingerii riscului, predispoziţia pentru accident;

· întocmeşte fişele de accident;

· organizează pe baze psihologice procesul instructiv educativ (calificare, perfecţionare, promovare, selecţionarea psihologică a cadrelor de instruire, stabilirea criteriilor docimologice, formarea de deprinderi);
· examinarea psihologică a întregului personal (diagnosticul intelectual, trasături de personalitate, motivaţie comportamentală, adaptare, alterarea personalităţii);

· întocmirea dosarului psihologic;

· întocmirea profilului psihologic, biotipologic şi a dosarului medical;

· asigură asistenţa psihologică în vederea asigurării unu echilibru interior, a unei securităţi emoţionale şi a unei dezinhibiţii pe plan afectiv;

· lichidarea conflictelor interioare, a neînţelegerilor maritale, a dezordinilor la nivel afectiv şi mai ales a insatisfacţiilor profesionale;

· studiul motivaţiei în muncă, inclusiv descifrarea aspiraţiilor, nevoilor, intereselor şi dorinţelor profesionale şi extraprofesionale;

· efectuează anchete socio-psiholocice;

· efectueazî studii sociometrice;

· rezolvarea psihologică a problemelor legate de climatul de muncă;

Art.49. Atribuţiile BIROULUI ACHIZITII PUBLICE sunt următoarele:
· organizează licitaţii publice deschise şi restrânse, negocieri directe, cereri de oferte pentru achiziţii de bunuri, servicii de lucrări necesare desfăsurarii activitătii tuturor compartimentelor din Direcţie;

· propune directorului executiv spre aprobare componenta comisiilor de evaluare;

· asigură întocmirea documentaţiei de participare la procedurile de achiziţii pe baza caietului de sarcini, precum şi a documentaţiei primite de la compartimentele din direcţie ;

· asigură întocmirea formalităţilor de publicitate pentru procedurile organizate ;

· asigură primirea, înregistrarea şi păstrarea ofertelor ; 
· asigură întocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor şi a proceselor verbale de atribuire ;

· asigură comunicarea scrisă a rezultatelor procedurilor către ofertanţi ;

· asigură înregistrarea contestaţiilor şi comunicarea acestora către ministere, către ofertanţii implicaţi în procedura şi către comisia de evaluare;

· transmite răspunsurile la contestaţii;

· asigură returnarea garanţiilor de participare la procedurile de achiziţii publice;

· asigură încheierea contractelor cu câştigătorii procedurilor de achiziţii organizate pentru bunuri, servicii şi lucrări şi transmiterea acestora pentru urmarire compartimentelor de specialitate (Serviciului Buget – Financiar - Salarizare, Serviciului Contabilitate) dar şi compartimentelor beneficiare (solicitante) ;

· asigură gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate, care cuprinde informaţie cu privire la firmele participante şi rezultatele acestora ;

· asigură întocmirea caietului de sarcini şi a documentaţiei de participare la licitaţie ;
· asigură întocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor şi a proceselor verbale de adjudecare ;

· asigură comunicarea în scris a rezultatelor licitaţiei către ofertanţi. 
Art.50. Atribuţiile SERVICIULUI ARMAMENT ŞI MUNIŢIE sunt următoarele :

· asigură dotarea cu armament  şi muniţie, cu materiale de întreţinere şi piese de schimb ;

· organizează şi execută pregătirea tehnică de specialitate a personalului direcţiei ;

· elaboreaă planul întreţinerilor tehnice şi reparaţiilor pentru armamentul şi mijloacele tehnice specifice  din dotare ;

· ţine evidenţa lucrărilor de birou şi respectarea termenelor de execuţie ;

· organizează şi coordonează şedinţele de tragere cu armamentul din dotare ;

· participă la verificările periodice privind starea de operativitate a armamentului şi mijloacelor tehnice specifice din dotare.
CAPITOLUL V – RELAŢIILE FUNCŢIONALE ÎNTRE COMPARTIMENTELE APARATULUI PROPRIU AL DIRECŢIEI DE POLIŢIE COMUNITARĂ
Art.51. Compartimentele aparatului propriu al Direcţiei  de Poliţie Comunitară sunt obligate să coopereze în vederea întocmirii în termenul legal al lucrărilor al căror obiect implică coroborarea de competenţe în conformitate cu prevederile actelor normative în vigoare.

CAPITOLUL VI – ATRIBUŢII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR 

DISPOZIŢIE FINALĂ
Art.52. Toate compartimentele vor studia, analiza şi propune masuri pentru raţionalizarea permanentă a lucrărilor, sporirea vitezei de circulaţie a documentelor, simplificarea evidenţei.


Toţi salariaţii au obligaţia de a manifesta o preocupare permanentă pentru păstrarea patrimoniului instituţiei şi a dotărilor, luând măsuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
Art.53. Neândeplinirea integrală şi în termenul legal a sarcinilor de serviciu se sancţionează conform legislaţiei muncii şi salarizării.

Art.54. Prezentul R.O.F. se va difuza sub semnatura tuturor compartimentelor aparatului propriu, conducătorii acestora având obligaţia să asigure sub semnatură luarea la cunostinţă de către toţi salariaţii din subordine.

Art.55. Prezentul R.O.F. a fost aprobat prin Hotărârea Consiliului Local al Sectorului 1 nr. _________ din ___/___/_____ şi intră în vigoare la data de ___/___/_____.
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BIROUL RELATII            PUBLICE





Total posturi: 575


Functii publice


posturi conducere 28


posturi  executie 492


Functii contractuale


posturi conducere: 4


-      posturi executie 51








Anexa nr.1


la Hotararea Consiliului Local nr.215/15.06.2006


PRESEDINTE DE SEDINTA,


Adrian Oghina
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