SECTORUL 6 al MUNICIPIULUI BUCURESTI

DIRECTIA GENERALA DEZVOLTARE LOCALA, DIGITALIZARE SI PROIECTE CU FONDURI EXTERNE
SERVICIUL MANAGEMENTUL PROIECTELOR $I PROGRAMELOR

SEF SERVICIU

ATRIBUTIILE POSTULUI

1. Conduce, organizeaza, indruma, controleaza si raspunde de activitatea serviciului in vederea realizarii
obiectivelor specifice structurii pe care o coordoneaza;

2. Planifica, organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatile din cadrul compartimentelor functionale prin
intocmirea Planului de actiuni, pe baza obiectivelor specifice stabilite;

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

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

5. Coordoneaza, indruma, controleaza si raspunde de intreaga activitate a structurilor din subordine, ducand
la indeplinire sarcinile rezultate din actele normative in vigoare si dispozitiile primite de la sefii ierarhici,
Primarul Sectorului 6 sau persoanele delegate de acesta;

6. Elaboreaza raportul anual privind nevoile de dezvoltare locala privind identificarea surselor de finantare;

7. Tntocmeste si revizuieste planul de actiune in vederea realizarii obiectivelor stabilite pentru serviciulpe
care il conduce si 1l prezinta spre aprobare;

8. Repartizeaza lucrdri in mod echitabil si In concordanta cu importanta postului, pentru personalul din
subordine;

9. Primeste si urmareste centralizarea raspunsurilor individuale sau in comun cu structurile implicate din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, dupa caz, a sesizarilor, petitiilor si reclamatiilor repartizate
spre solutionare precum si a solicitarilor care intra sub incidenta Legii nr. 544/2001 privindliberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

10. Stabileste masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea actelor normative care vizeaza domeniile
de activitate de care raspunde;

11. Urmareste si ia masuri pentru corecta aplicare a legislatiei in vigoare in domeniul de activitate;

12. Realizeaza sau participa la elaborarea unor lucrari de complexitate sau importanta deosebit3;

13. Analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului aflat in directa subordonare, in
vederea imbunatatirii activitatii serviciului;

14. Monitorizeaza prezenta personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei, in
indeplinirea indatoririlor de serviciu;

15. Participa la grupuri de lucru si la elaborarea propunerilor de acte normative din domeniul de activitate,
precum siin calitate de reprezentant al Primariei sector 6, in limita mandatului primit, la reuniuni si grupuri
de lucru;

16. Reprezinta Primaria in raporturile cu alte institutii, n limitele competentelor stabilite de conducerea
Primariei;

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

18. 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);

19. 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;



20. Tntocmeste rapoartele de evaluare pentru angajatii din subordine, conform prevederilor legale;

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

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

23. Inventariaza documentele si fluxurile de informatii care intrd/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;

24. Tntocmeste propuneri privind necesarul de cursuri de perfectionare pentru angajatii din subordine si le
fnainteaza Serviciului Managementul Resurselor Umane;

25. Intocmeste si actualizeazd fisele de post, cu respectarea strictd a atributiilor stabilite prin R.O.F. si le
transmite catre Serviciului Managementul Resurselor Umane;

26. 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;

27. Fundamenteaza si face propuneri pentru intocmirea planului anual de achizitii publice in domeniul de
activitate si le inainteaza Serviciului Achizitii Publice;

28. Tntocmeste documentatia specificd procesului de achizitie publica, de bunuri materiale si servicii (referat
de necesitate si orice alta documentatie aferentd) pe care o inainteaza compartimentelor de specialitate;

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

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

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

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

33. Raspunde de elaborarea si avizarea planurilor de masuri/actiuni fata de recomandarile/masurile primite
in 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;

34. Transmite Serviciului Juridic si Contencios Administrativ la solicitarea acestuia, documente elaborate de
structurile din cadrul aparatului de specialitate necesare reprezentarii in instanta si efectuarii actelor
procedurale aferente plangerilor prealabile;

35. Tntocmeste 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;

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

37. 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;

38. Tntocmeste anual raportul de activitate al structurii proprii si 1l Tnainteaza Directia Relatii cu Publicul si
Managementul Documentelor;

39. Pastreaza si arhiveaza documentele proprii si raspund de arhiva creatd, pana la predarea acesteia catre
arhiva institutiei;

40. 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 competenta;

41. Asigura 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 Tncredintate conform fisei postului, in raport cu



pregatirea, experienta si functia ocupata;

42. Tn 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;

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

44. Tndeplineste orice alte atributii date de cétre Directorul general adjunct, Directorul general, Primar, care,
prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile directiei.



