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@ MUNICIPIUL BUCURESTI 1 DIRECTIA

SECTO RUL MANAGEMENT

v primariasector] to RESURSE UMANE





Nr. I/476/23.03.2020
                                                   p. Primar 
Secretar General
DANIELA NICOLETA CEFALAN
ANUNŢ
În temeiul prevederilor art. 618 alin. (3) teza I din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și comppletările ulterioare, coroborate cu prevederile Hotărârii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea şi dezvoltarea carierei funcţionarilor publici, cu modificările şi completările ulterioare 
SECTORUL 1 AL MUNICIPIULUI BUCUREŞTI

cu sediul în Bulevardul Banu Manta, nr. 9, Sector 1

organizează concurs de recrutare pentru ocuparea unor funcţii publice de execuţie vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1, astfel:

            Data desfăşurării concursului:  

- proba scrisă în data de 27.04.2020, ora 10.00;


- proba interviului se va anunţa odată cu afişarea rezultatelor la proba scrisă.


Dosarele de înscriere se pot depune la sediul instituţiei, din Bulevardul Banu Manta, nr. 9, Sector 1, la oficiul poștal, la un serviciu de curierat rapid ori la un serviciu specializat de comunicare, la adresa de      e-mail registratura@primarias1.ro, în perioada 23.03.2020 – 13.04.2020, inclusiv. 
Relaţii suplimentare la secretarul  comisie de concurs, doamna Irimescu Negru Diana Eugenia, consilier, clasa I, grad profesional superior în cadrul Serviciului Resurse Umane și Organizare: tel. 021.319.10.13 int 211, tel./fax 021.260.25.75 și adresă e-mail diana.irimescu@primarias1.ro.
DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,

DIRECTOR EXECUTIV

PETRICĂ MARIUS IONESCU

Întocmit,

Șef Serviciu Resurse Umane și Organizare
Iulian Ghinescu
Anexa 1 la anunţul Nr. I/476/23.03.2020
CONDIŢII DE PARTICIPARE LA CONCURSUL DE RECRUTARE PENTRU OCUPAREA 

UNOR FUNCŢII PUBLICE DE EXECUŢIE VACANTE
1. Auditor, clasa I, grad profesional principal – Biroul Audit Intern: 1 post vacant
- perioada de ocupare: nedeterminată, cu normă întreagă;




- candidaţii trebuie să îndeplinească condiţiile generale prevăzute la art. 465 alin. (1) din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, cu excepția condiției de atestare a stării de sănătate pe bază de evaluare psihologică;

- studii universitare de licență absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă în domeniul științelor juridice.
- vechime în specialitatea studiilor necesară exercitării funcției minimum 5 ani.

2. Consilier juridic, clasa I, grad profesional superior – Serviciul Tehnică Legislativă, Secretariat și Arhivă: 1 post vacant
- perioada de ocupare: nedeterminată, cu normă întreagă;




- candidaţii trebuie să îndeplinească condiţiile generale prevăzute la art. 465 alin. (1) din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, cu excepția condiției de atestare a stării de sănătate pe bază de evaluare psihologică;

- studii universitare de licență absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă în domeniul științelor juridice.
- vechime în specialitatea studiilor necesară exercitării funcției minimum 7 ani.

DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,

DIRECTOR EXECUTIV

PETRICĂ MARIUS IONESCU

Întocmit,

Șef Serviciu Resurse Umane și Organizare

Iulian Ghinescu
Anexa 2 la anunţul Nr. I/476/23.03.2020
Acte necesare înscrierii la concursul de recrutare pentru ocuparea unor funcţii publice de execuţie vacante
1) formularul de înscriere prevăzut în anexa nr. 3 la H.G. nr. 611/2008;  

2) curriculum vitae, modelul comun european;  

3) copia actului de identitate;  

4) copii ale diplomelor de studii, certificatelor şi altor documente care atestă efectuarea unor specializări şi perfecţionări;  

5) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare în domeniul administraţiei publice, management ori în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice, după caz;  

6) copia carnetului de muncă şi după caz, a adeverinţei eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste vechimea în muncă şi, după caz, în specialitatea studiilor necesare ocupării funcţiei publice conform anexei nr. 2D la H.G. nr. 611/2008;  

7) copia adeverinţei care atestă starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului;  

8) copia adeverinţei care atestă starea de sănătate corespunzătoare pentru efort fizic, în cazul funcţiilor publice pentru a căror ocupare este necesară îndeplinirea unor condiţii specifice care implică efort fizic şi se testează prin probă suplimentară;  

9) cazierul judiciar;  

10) declaraţia pe propria răspundere sau adeverinţa care să ateste calitatea sau lipsa calităţii de lucrător al Securităţii sau colaborator al acesteia. 

Adeverinţele care au un alt format decât cel prevăzut la punctul 6) trebuie să cuprindă elemente similare celor prevăzute în anexa nr. 2D şi din care să rezulte cel puţin următoarele informaţii: funcţia/funcţiile ocupată/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfăşurării activităţii, vechimea în muncă acumulată, precum şi vechimea în specialitatea studiilor.
Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii Publice.
Copiile de pe actele prevăzute mai sus se prezintă în copii legalizate sau însoţite de documentele originale, care se certifică pentru conformitatea cu originalul de către secretarul comisiei de concurs, cu excepţia copiei actului de identitate, care se poate transmite şi în format electronic, la adresa de e-mail diana.irimescu@primarias1.ro.
Cazierul judiciar poate fi înlocuit cu o declaraţie pe propria răspundere. În acest caz, candidatul declarat admis la selecţia dosarelor şi care nu a solicitat expres la înscrierea la concurs preluarea informaţiilor direct de la autoritatea sau instituţia publică competentă are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfăşurării concursului, dar nu mai târziu de data şi ora organizării interviului, sub sancţiunea neemiterii actului administrativ de numire. În situaţia în care candidatul solicită expres la înscrierea la concurs preluarea informaţiilor direct de la autoritatea sau instituţia publică competentă, extrasul de pe cazierul judiciar se solicită potrivit legii şi procedurii aprobate la nivel instituţional.  
DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,

DIRECTOR EXECUTIV

PETRICĂ MARIUS IONESCU
Întocmit,

Șef Serviciu Resurse Umane și Organizare

Iulian Ghinescu
Anexa Nr. 3 la adresa nr. I/476/23.03.2020
BIBLIOGRAFIE
Biroul Audit intern
AUDITOR, CLASA I, GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL
1. Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare;

2. Constituția României, republicată; 

3. Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

4. Hotărârea Guvernului nr. 1259/2012 pentru aprobarea Normelor privind coordonarea și desfășurarea proceselor de atestare națională și de pregătire profesională continuă a auditorilor interni din sectorul public și a persoanelor fizice;

5. Hotărârea  Guvernului nr. 1086/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activității de audit public intern;

6. Ordinul nr. 252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita etică a auditorului intern;

7. Ordinul nr. 659/2015 pentru aprobarea cadrului general de echivalare a competențelor profesionale necesare pentru obținerea certificatului de atestare;

8. Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Naționale, cu modificările şi completările ulterioare;

9. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnică legislativă pentru elaborarea actelor normative, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

10. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare;

11. Legea nr. 52/2003 – privind transparenţa decizională în administraţia publică, republicată;

12. Legea nr. 161/2003 privind unele măsuri pentru asigurarea transparenţei în exercitarea demnităţilor publice, a funcţiilor publice şi în mediul de afaceri, prevenirea şi sancţionarea corupţiei, cu modificările şi completările ulterioare;

13.Legea nr. 176/2010– Lege privind integritatea în exercitarea funcţiilor şi demnităţilor publice, pentru modificarea şi completarea Legii nr. 144/2007 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea Agenţiei Naţionale de Integritate, precum şi pentru modificarea şi completarea altor acte normative, cu modificările și completările ulterioare;

14.Hotărârea Guvernului nr. 123/2002 – pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public;

15.Ordonanţa Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor, cu modificările şi completările ulterioare;

16. Legea 202/2002 privind egalitatea de șanse între femei și bărbați, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

17. Ordonanța Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

*Candidaţii vor avea în vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilită în vederea susţinerii concursului inclusiv republicările, modificările şi completările acestora.
DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,
DIRECTOR EXECUTIV

PETRICĂ MARIUS IONESCU

Întocmit,
ȘEF SERVICIU RESURSE UMANE ȘI ORGANIZARE,

IULIAN GHINESCU
BIBLIOGRAFIE
Serviciul Tehnică Legislativă, Secretariat și Arhivă 
CONSILIER JURIDIC, CLASA I, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR

1. Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare;

2. Constituția României, republicată; 

4. Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Naționale, cu modificările şi completările ulterioare;

5. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnică legislativă pentru elaborarea actelor normative, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

7. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare;

8. Legea nr. 52/2003 – privind transparenţa decizională în administraţia publică, republicată;

9. Legea nr. 161/2003 privind unele măsuri pentru asigurarea transparenţei în exercitarea demnităţilor publice, a funcţiilor publice şi în mediul de afaceri, prevenirea şi sancţionarea corupţiei, cu modificările şi completările ulterioare;

10.Legea nr. 176/2010– Lege privind integritatea în exercitarea funcţiilor şi demnităţilor publice, pentru modificarea şi completarea Legii nr. 144/2007 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea Agenţiei Naţionale de Integritate, precum şi pentru modificarea şi completarea altor acte normative, cu modificările și completările ulterioare;

11.Hotărârea Guvernului nr. 123/2002 – pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public;

12.Ordonanţa Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor, cu modificările şi completările ulterioare;

13. Legea 202/2002 privind egalitatea de șanse între femei și bărbați, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

14. Ordonanța Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

15. Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificările şi completările ulterioare;

16. Codul civil;

17. Codul de procedură civilă.

*Candidaţii vor avea în vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilită în vederea susţinerii concursului inclusiv republicările, modificările şi completările acestora.
DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,
DIRECTOR EXECUTIV

PETRICĂ MARIUS IONESCU

Întocmit,
ȘEF SERVICIU RESURSE UMANE ȘI ORGANIZARE,

IULIAN GHINESCU
Anexa Nr. 4 la adresa nr. I/476/23.03.2020
ATRIBUȚIILE PREVĂZUTE ÎN FIȘA POSTULUI
Auditor, clasa I, grad profesional principal – Biroul Audit Intern
1.Participa la elaborarea Normelor metodologice specifice privind exercitarea activitatii de audit public intern desfasurata in toate entitatile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 1, avizate de Serviciul Audit Intern –Direcția Generala Regionala a Finanțelor Publice București (DGRFPB)– organism cu atribuții delegate de UCAAPI;

2. Participa la  elaborarea Planul multianual de audit public intern ;  

3. Participa la elaborarea Planul anual de audit public intern ;  

4. Efectueaza activități de audit public intern pentru a evalua dacă sistemele de management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente și sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate ;

5. Exercita activitati de audit public intern asupra tuturor activitatilor din cadrul entitatii publice, inclusiv din entitatile publice aflate sub autoritate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public ;

6. Auditeaza cel putin o data la 3 ani fara a se limita la acestea urmatoarele: 
a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;  
b) plăţile asumate prin angajamente bugetare şi legale, inclusiv din fondurile comunitare; 
c) administrarea patrimoniului, precum şi vânzarea, gajarea, concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unităţilor administrativteritoriale; 
d) concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unităţilor administrativ-teritoriale; e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare şi stabilire a titlurilor de creanţă, precum şi a facilităţilor acordate la încasarea acestora; 
f) alocarea creditelor bugetare; 
g) sistemul contabil şi fiabilitatea acestuia; 
h) sistemul de luare a deciziilor; 
i) sistemele de conducere şi control, precum şi riscurile asociate unor astfel de sisteme; 
j) sistemele informatice ;

7. Efectueaza misiuni de audit public intern ordonate de organul ierarhic superior (SAI – DGRFPB si CCR-CCB) și/sau solicitate de conducerea entităților publice aflate sub autoritate în cooperare cu compartimentele de audit public intern din cadrul entitatilor publice respective;

8. Efectueaza misiuni de audit intern in colaborare cu structurile de audit intern din cadrul entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local S1, la solicitarea conducerii acestora  sau a Primarului S1;

9. Participa la elaborarea Raportului anual privind activitatea de audit public intern, prin centralizarea tuturor Rapoartelor anuale de activitate ale entitatilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local S1; 

10. Raporteaza imediat sefului BAI despre iregularitatile sau posibilele prejudicii constatate;

11. Respecta  prevederile  Codului Administrativ aprobat prin OUG nr. 57/05.07.2019  și OMFP nr.252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita etica a auditorului intern ;

12. Participa la cursuri de perfectionare, perioada destinata in acest scop fiind de minim 15 zile lucratoare/an (120 ore);

13.  Participa la elaborarea Programului de îmbunătățire și asigurare a calității activității de audit public intern;

14. Efectuează misiuni ad-hoc la cererea Primarului Sector 1 și/sau la cererea conducătorilor entităților publice aflate sub autoritatea CLS1 ;

15.  Desfășoară activitati de audit public intern  la nivelul entitatilor publice aflate sub autoritatea CLS1 care nu au înfiintat compartimente proprii de audit public intern sau care au compartimente proprii de audit public intern nefunctionale ( minim cate o misiune de audit public intern pe an);

16. Răspunde de transmiterea documentelor, create in cadrul structurii,  în termenele și condițiile Legii nr.16/1996 a Arhivelor Nationale cu modificarile si completarile  ulterioare;

17. Desfasoara activitati de audit public intern de evaluare a activitatii de audit public intern efectuate de  compartimentele de audit public intern din cadrul entitatii publice aflate sub autoritatea CLS1, cel putin 1 data la 5 ani;

18. Asigură securitatea materialelor cu conținut secret și răspunde de scurgerea informațiilor și a documentelor din serviciu;

19. Are obligația de a manifesta o preocupare permanentă pentru păstrarea patrimoniului instituției și a dotărilor, luând măsuri  de reducere la minimum a cheltuielilor materiale;

20. În temeiul Legii nr. 541/2004 privind protecția personalului din autoritățile publice, instituțiile publice și din alte unități care semnalează încălcări ale legii, oricare salariat are dreptul la protecția avertizării în interes public.
DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,

DIRECTOR EXECUTIV

PETRICĂ MARIUS IONESCU

Întocmit,
Șef Serviciu Resurse Umane și Organizare
Iulian Ghinescu
ATRIBUȚIILE PREVĂZUTE ÎN FIȘA POSTULUI
Consilier juridic, clasa I, grad profesional superior – Serviciul Tehnică Legislativă, Secretariat și Arhivă
1. asigură asistență tehnică de specialitate  și consiliere inițiatorilor de proiecte de hotărâre, consilierilor sau altor persoane care au această calitate și verifică dacă sunt îndeplinite  normele de tehnică legislativă în elaborarea proiectelor de hotărâri de consiliu;

2. asigură sub coordonarea secretarului general al Sectorului 1 desfăşurarea în condiţii corespunzătoare a operaţiunilor tehnico-administrative cu privire la elaborarea, semnarea, publicarea  proiectului ordinii de zi,  transmiterea Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti;

3. asigură sub coordonarea secretarului general al Sectorului 1 aducerea la cunoştinţa locuitorilor Sectorului 1 a ordinii de zi a şedinţelor Consiliului Local al Sectorului 1, în condiţiile legii, precum şi a Hotărârilor şi Dispoziţiilor cu caracter normativ;

4. asigură sub coordonarea secretarului general al Sectorului 1 desfăşurarea în condiţii corespunzătoare a operaţiunilor tehnico-administrative  de convocare a consilierilor locali la şedinţele Consiliului Local, la şedinţele comisiilor de specialitate; 

5. transmite consilierilor locali materialele înscrise pe ordinea de zi, întocmeşte informări  pentru preşedintele de şedinţă cu privire la iniţiatorul/reprezentantul instituţiei/structurii organizatorice care susţine proiectul de hotărâre precum şi la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local;

6. asigură redactarea Rapoartelor Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local pentru proiectele de hotărâri supuse spre dezbatere Consiliului Local şi a oricăror materiale iniţiate şi redactate de către acestea;

7. întocmeşte buletinele de vot,  distribuie şi colectează în urna specială, transmite urna către Comisia de validare în vederea numărării voturilor, în cazul proiectelor de hotărâre cu caracter individual (în situația excepțională când nu funcționează sistemul de vot din sala de consiliu); 

8. elaborează  şi fundamentează proiecte de hotărâri ale Consiliului Local al Sectorului 1 în domeniul său de activitate; 

9. asigură pregătirea mapelor de şedinţă pentru comisiile de specialitate, multiplicarea materialelor şi comunicarea acestora către consilierii aleşi ;

10. ţine evidenţa consilierilor la şedinţele în plen; 

11. întocmeşte procesele –verbale/minutele dezbaterilor şedinţelor Consiliului Local ; 

12. ţine evidenţa proiectelor de hotărâri, precum şi a hotărârilor adoptate de Consiliului Local (Registrului proiectelor de hotărâri și Registrul hotărârilor adoptate); 

13. comunică către Prefectura Municipiului Bucureşti hotărârile adoptate/respinse (PUD) de Consiliul Local al Sectorului 1 în termenul prevăzut de lege; 

14. asigură transmiterea spre publicare a hotărârilor Consiliului Local la Monitorul Oficial al Municipiului Bucureşti; 

15. asigură afişarea hotărârilor adoptate de Consiliul Local al Sectorului 1 şi a dispoziţiilor emise de Primarul Sectorului 1, cu caracter normativ, la sediul instituţiei, în spaţiul special amenajat pentru relaţii cu publicul, unde există panouri speciale de afişaj; 

16. asigură transmiterea hotărârilor şi a proceselor verbale ale şedinţelor Consiliului Local spre afişare pe site-ul oficial al Primăriei Sectorului 1; 

17. comunică hotărârile Consiliului Local în termenul legal compartimentelor/structurilor interesate; 

18. arhivează materialele şedinţelor de consiliu şi ţine evidenţa acestora în dosare sigilate; 

19. înregistrează, gestionează și arhivează declarațiile de avere și declarațiile de interese ale Primarului, Viceprimarului și consilierilor aleși;

20. asigură transmiterea declarațiile de avere și declarațiile de interese ale Primarului, Viceprimarului și consilierilor aleși către Agenția Națională de Integritate și asigură afișarea acestora pe site-ul oficial al Primăriei Sectorului 1, în termenul prevăzut de lege;

21. înregistrează, gestionează şi comunică dispoziţiile Primarului Sectorului 1; 

22. transmite Prefecturii Municipiului Bucureşti, în termenul prevăzut de lege, dispoziţiile emise de Primarul Sectorului 1; 

23. întocmeşte şi fundamentează proiecte de dispoziţii ale Primarului Sectorului 1 în domeniul său de activitate ; 

24. ţine evidenţa dispoziţiilor Primarului General al Municipiului Bucureşti şi asigură comunicarea acestora compartimentelor interesate; 

25. ţine evidenţa hotărârilor Consiliului General al Municipiului Bucureşti şi asigură comunicarea acestora compartimentelor interesate; 

26. ţine evidenţa Ordinelor Prefectului Municipiului Bucureşti în legătură cu activitatea Consiliului Local al Sectorului 1 şi asigură comunicarea acestora; 

27. programează cetăţenii Sectorului 1 în audienţă la Primar doar daca aceştia au adresat şi înregistrat la instituţie un memoriu/cerere/solicitare, iar după expirarea termenului legal de răspuns, fie nu au primit răspuns, fie sunt nemulţumiţi de modul de soluţionare;

28. programează cetăţenii în audienţă la Viceprimar, pentru audienţele referitoare la spaţiu locativ, cetăţenii se programează în audienţă doar dacă fac dovada că au înregistrat un dosar conform prevederilor legale aplicabile în materie; 

29. participă la audienţele Primarului și Viceprimarului, consemnează şi urmăreşte soluţionarea problemelor reclamate; 

30. asigură secretariatul Secretarului Sectorulului 1;

31. asigură afișarea la sediu a listelor imobilelor propuse spre expropriere, planul cu amplasamentul lucrării, precum și anunțul pentru depunerea cererilor pentru plata despăgubirilor, în vederea executării lucrărilor de construcție de autostrăzi și drumuri naționale,  înregistrează în registrul special cererile depuse de expropriați și le înaintează expropriatorului;

32. ţine evidenţa, gestionează şi asigură conservarea arhivei din 1965 până în prezent; 

33. identifică şi efectuează copii conforme cu originalul după documentele create  şi deţinute,  identificate în depozitul de arhivă, dacă aceste documente se referă la drepturi care îl privesc pe solicitant, asigurând taxarea conform legislaţiei în vigoare; 

34. asigură întocmirea și modificarea în condițiile prevăzute de lege a Nomenclatorului Arhivistic al Sectorului 1;

35. anual, informează structurile organizatorice  despre obligaţia de grupare a documentelor în  unităţi arhivistice, potrivit problematicii şi termenelor de păstrare stabilite în nomenclatorul documentelor de arhivă;

36. asigură depunerea  documentelor la depozitul de arhivă  în al doilea an de la constituire, pe bază de inventar şi proces-verbal de predare-primire;

37. gestionează riscurile la nivel de compartiment  pentru implementarea sistemului  de control intern/managerial, respectiv întocmirea registrului riscurilor, cât şi actualizarea periodică a acestora;

38. elaborează şi revizuieşte procedurile operaţionale specifice activităţii pe care o desfăşoară;

39. asigură realizarea lucrărilor serviciului şi întocmeşte răspunsuri la corespondenţa curentă referitoare la activitatea proprie;

40. asigură confidenţialitatea datelor cu caracter personal conform Regulamentului Uniunii Europene nr. 679/2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date;

41. îndeplinește și alte atribuții stabilite de conducere prin anexă la fișa postului, în conformitate cu legislația în vigoare.
DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,

DIRECTOR EXECUTIV

PETRICĂ MARIUS IONESCU

Întocmit,
Șef Serviciu Resurse Umane și Organizare
Iulian Ghinescu
	[image: image2.png]



	PRIMARIA A FOST CERTIFICATĂ ISO 9001-2008 PRIVIND SISTEMUL DE MANAGEMENT AL CALITĂŢII ÎN URMA AUDITULUI DE CERTIFICARE DE CĂTRE ORGANISMUL ACREDITAT PENTRU CERTIFICAREA SISTEMELOR DE MANAGEMENT AL CALITĂŢII SR EN 45012 “AEROQ”
	----------------------------------------------------------------------------

Bd. Banu Manta nr. 9, Sectorul 1 Bucureşti; 011222
Tel. +40-21 3191013; Fax: +40-21 3191006
Email: registratura@primarias1.ro
http://www.primariasector1..ro



[image: image1.png][image: image2.png]