PRIMARIA SECTORULUI 6

DIRECTIA GENERALA SERVICII PUBLICE LOCALE
COMPARTIMENTUL RAPORTARI

CONSILIER, CLASA |, GRAD PROFESIONAL DEBUTANT

ATRIBUTIILE POSTULUI

1. intocmeste note, solicitdri, adresate celorlalte compartimente functionale din cadrul administratiei publice a
Sectorului 6, privitoare la date si informatii relevante, necesar a fi furnizate de catre aceste compartimente, pentru
indeplinirea atributiilor de raportare ale compartimentului.

2. Respecta forma si continuturile recomandate de superiori, in intocmirea adreselor, solicitarilor si/sau a altor
documente.

3. Verifica continuturile rapoartelor si analizelor elaborate in cadrul compartimentului, identifica eventualele erori,
corecteaza erorile identificate in conformitate cu dispozitiile superiorilor.

4. Urmareste si centralizeaza raspunsurile la solicitarile transmise, cu precadere respectarea termenelor si
continuturilor solicitate.

5. Informeaza persoanele de conducere din cadrul DGSPL, depre orice disfunctionalitate, depasire de termen, etcin
indeplinirea atributiilor sau sarcinilor repartizate si respecta masurile dispuse.

6. Colecteaza, grupeaza, selecteaza datele primare, furnizate de catre structurile administratiei publice a Sectorului
6, referitoare la furnizarea/prestarea serviciilor publice cu impact direct asupra calitatii vietii (servicii tehnico-
edilitare, de salubrizare, educatie, sanatate, sociale, protectia mediului, siguranta si protectia bunurilor si
persoanelor, transport public si privat, accesibilitatea serviciilor on-line etc.).

7. Centralizeaza datele furnizate/colectate utilizdnd aplicatiile existente si utilizate in cadrul compartimentului, cu
respectarea functionalitatilor si proprietatilor acestora.

8. Desfasoara activitate de documentare, in scopul obtinerii de date si informatii relevante referitoare la
furnizarea/prestarea serviciilor publice locale, de catre alte autoritati si publice locale din Bucuresti, din tara sau din
alte tari, similare ca dimensiuni si competente cu administratia publica a Sectorului 6.

9. Grupeaza, centralizeaza si introduce in aplicatiile software utilizate, date privind respectarea standardelor de
calitate si de cost, in furnizarea serviciilor publice locale, de catre alte autoritati publice locale, din Bucuresti sau din
tara, in scopul asigurarii cadrului de realizare de rapoarte si analize.

10. Culege, solicitd, centralizeaza date privind nevoia de dezvoltare cantitativa si calitativa a serviciilor publice
edilitar gospodaresti si de salubrizare.

11. Solicita, selecteaza, grupeaza date privind furnizarea/prestarea serviciilor publice, pe raza Sectorului 6,
de catre entitati publice sau private, altele decat cele aflate in subordinea administratiei publice a Sectorului 6 si le
introduce in aplicatiile informatice existene si utilizate.

12. Culege, sorteaza si introduce in aplicatiile informatice date primare, referitoare la modul in care este investit
bugetul autoritatii publice a Sectorului 6, pe zone, categorii de servicii, cetateni etc., pentru a evidentia eficienta,
eficacitatea si economicitatea utilizarii fondurilor publice;

13. Utilizeaza, in desfasurarea activitatilor, platformele digitalizate, aplicatiile software si alte instrumente IT
existente si utilizate la nivelul administratiei publice a Sectorului 6;

14. Propune metode si masuri de imbunatatire a continuturilor si functionalitatilor aplicatiilor informatice
utilizate n cadrul compartimentului;

15. Asigura elaborarea si revizuirea Procedurilor de Sistem si/sau Procedurior Operationale specifice activitatii pe
care o desfasoara, conform cerintelor privind Sistemul de Control Intern Managerial si Sistemul de Management al
calitatii implementate la nivelul institutiei in concordanta cu modificarile legislative, structurii organizatorice,
reglementarilor interne si a iImbunatatirii continue a proceselor;

16. Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate potrivit dispozitiilor, actelor normative in
vigoare;

17. Aplica Programul de Implementare si Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial, la nivelul
Compartimentului;



18. Realizeaza operatiunea de autoevaluare a subsistemului de control intern/managerial;

19. Identifica si evalueaza factorii de risc pentru activitatile proprii, conform cadrului procedural;

20. Completeaza si actualizeaza registrul riscurilor la nivelul compartimentului;

21. Grupeaza, ordoneaza, leaga, numeroteaza, certificda si inventariaza documentele create la nivelul
departamentului pe ani si termene de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic

22. indeplineste orice alte atributii previzute de actele cu caracter normativ, dispozitii date de Directorul general
adjunct, Directorul general, Primar, care, prin natura lor, cad Tn sarcina sau se incadreaza in obiectul si atributiile
serviciului.



