PRIMARIA SECTORULUI 6

DIRECTIA ACHIZITII PUBLICE S| URMARIRE CONTRACTE,
SERVICIUL URMARIRE CONTRACTE,

BIROUL URMARIRE CONTRACTE INFRASTRUCTURA RUTIERA

ATRIBUTIILE POSTULUI

1. Planificd, organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatile din cadrul compartimentului prin intocmirea Planului de actiuni, pe
baza obiectivelor specifice stabilite;

2. Verifica si semneaza documentele elaborate de catre personalul din subordine in indeplinirea atributiilor din fisele de post;

3. Asigurda un management performant al structurii pe care o conduce prin procese bine organizate, clare, procedurate,
transparente si usor de monitorizat;

4. Coordoneaza, indrumd, controleaza si raspunde de intreaga activitate a structurii, ducand la indeplinire sarcinile rezultate din
actele normative n vigoare si dispozitiile primite de la sefii ierarhici, Primarul Sectorului 6 sau persoanele delegate de acesta;

5. Asigurd derularea si monitorizarea contractelor de investitii din categoria infrastructura de transport, precum si prestari de
servicii conexe acestora, pana la faza incheierii receptiei finale;

6. Participa in limita competentelor, impreuna cu proiectantii, la obtinerea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului
si la elaborarea studiilor geologice, geotehnice, topografice si hidrologice in vederea fundamentarii lucrdrilor de investitii din
categoria infrastructura rutiera;

7. Depune documentatii in vederea obtinerii certificatelor de urbanism, autorizatiilor de constructie si propunerilor de cheltuieli
aferente lucrarilor edilitare derulate prin Directia de Investitii si Achizitii Publice, avizate, in ordine, de Arhitectul Sef si Primarul
Sectorului 6;

8. intocmeste note de fundamentare pentru aprobarea modificarii valorilor de investitii contractate;

9. inregistreaz, controleaz si verificd sesizérile si reclamatiile cetdtenilor si asociatiilor de locatari privind lucrdrile de reabilitsri
sistem rutier, reparatii strazi, reabilitare a spatiilor verzi si intreprinde masurile de remediere necesare, daca este cazul;
10.Verifica, in teren, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul fizic al lucrarilor si finalizarea acestora,
potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

11.Urmareste derularea contractelor de studii de fezabilitate si proiecte tehnice si asigura efectuarea receptiilor la terminarea
lucrarilor de catre comisia constituita conform legii;

12.Verifica concordanta dintre proiectul tehnic si corectitudinea intocmirii situatiilor de lucrari, functie de stadiul fizic al acestora si
propune spre plata valorile evaluate, conform legilor si normativelor in vigoare;

13.Participa la programul de intalniri intre reprezentantii Primariei Sectorului 6, reprezentantii Asociatiilor de proprietari/locatari si
cei ai regiilor furnizoare de utilitati;

14.Participa, impreuna cu celelalte institutii publice prevazute de lege, la receptia lucrarilor de investitii, urmarind calitatea,
functionalitatea si respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-economice;

15.Verifica documentatia devizelor pentru obiectivele de investitii din categoria infrastructura rutier3;

16.Face propuneri privind obiectivele generale anuale si stabilste pe baza acestora obiectivele specifice si indicatorii de
performanta/rezultat;

17.Monitorizeaza si evalueaza realizarea obiectivelor specifice, analizand activitatile ce se desfasoara in cadrul structurii (masurarea
si inregistrarea semestriala sau ori de cate ori este cazul a rezultatelor, compararea lor cu tintele declarate prin prisma indicatorilor
de perfomanta stabiliti, identificarea neconformitatilor, aplicarea masurilor colective);

18.Stabileste si revizuieste obiectivele individuale pentru functionarii publici din subordine; evalueaza performantele profesionale
ale acestora si contrasemneaza evaluarea performantelor profesionale individuale ale personalului din subordine;

19.intocmeste rapoartele de evaluare pentru angajatii din subordine, conform prevederilor legale;

20.R3spunde de solutionarea sesizarilor, petitiilor si reclamatiilor, respectiv orice fel de corespondenta repartizate structurii si
asigurd transmiterea raspunsului catre petenti, in termenul prevazut de legislatia in vigoare;

21.Asigura un management de calitate prin implementarea/dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul structurii,
conform prevederilor legale in vigoare;

22.Inventariaza documentele si fluxurile de informatii care intra/ies din cadrul structurii respectiv Primariei Sectorului 6, a
transformarilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de comunicare intre structurile din cadrul Primariei Sectorului
6, cu nivelurile superioare de management si cu alte entitati publice;

23.intocmeste propuneri privind necesarul de cursuri de perfectionare pentru angajatii din subordine si le fhainteaza Serviciului
Managementul Resurselor Umane;

24.Intocmeste si actualizeaz fisele de post, cu respectarea stricta a atributiilor stabilite prin R.O.F. si le transmite citre Serviciului
Managementul Resurselor Umane;

25.Tine evidenta privind prezenta angajatilor din cadrul structurii, a orelor suplimentare (acolo unde este cazul), efectuate de catre
angajati si transmit lunar evidentele specifice prezentei personalului catre Serviciului Managementul Resurselor Umane;



26.Evalueaza furnizorii de produse/lucrari/servicii pentru contractele derulate, dupa caz;

27.Face propuneri privind bugetul anual si rectificarile de buget, la solicitarea structurii de resort din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 6;

28.Transmite structurilor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului, informatiile de interes public in vederea
publicarii acestora pe site-ul Primariei Sectorului 6;

29.Furnizeazd toate informatiile solicitate, transmit documentatia necesara autoritatilor/structurilor de control/audit si formuleaza
puncte de vedere la solicitarea acestora;

30.Rdspunde de elaborarea si avizarea planurilor de masuri/actiuni fatd de recomandarile/masurile primite Th urma
controalelor/auditurilor interne si externe ale activitatilor specifice, precum si de realizarea/implementarea acestora in termenele
stabilite, in conformitate cu legislatia specifica in vigoare;

31.Transmite Serviciului Juridic si Contencios Administrativ la solicitarea acestuia, documente elaborate de structurile din cadrul
aparatului de specialitate necesare reprezentarii in instanta si efectudrii actelor procedurale aferente plangerilor prealabile;
32.intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotararii ale Consiliului Local Sector 6 si fac propuneri pentru initierea
sau modificarea unor hotarari ale Consiliului Local Sector 6 din domeniul lor de competenta;

33.Initiaza proiecte de Dispozitii ale Primarului Sectorului 6, in domeniul lor de activitate si le Tnainteaza spre aprobare;

34.Asigura implementarea la nivel local a masurilor dispuse prin Hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitii
ale Primarului General in domeniul lor de activitate;

35.T1ntocmeste anual raportul de activitate al structurii proprii si 1l inainteazd Directia Relatii cu Publicul si Managementul
Documentelor;

36.Pastreaza si arhiveaza documentele proprii si raspund de arhiva creata, pana la predarea acesteia catre arhiva institutiei;
37.Participa la sedintele Consiliului Local Sector 6 si ale comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 6 atunci cand sunt
dezbatute proiecte aflate in sfera lor de competents;

38.Asigurd cunoasterea si studierea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, utilizarea deplina a
timpului de lucru, cresterea aportului fiecarui angajat la rezolvarea cu competenta si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate conform fisei postului, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

39.in limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele functionale pe care le conduc in relatiile cu alte
compartimente de resort din aparatul propriu al primarului sau cu agentii economici, institutiile publice si
persoanelefizice;

40.Conduce autoturismele institutiei in cazul in care este posesor de permis de conducere de categoria B si are experienta mai
mare de 1 an;

41.indeplineste orice alte atributii date de citre Seful serviciului, Directorul executiv, Directorul general adjunct, Directorul
General, Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile directiei.



