MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL SECTOR 5

Str. Fabrica de Chibrituri, nr. 9-11, Sector 5, Mun. Bucuresti

HOTARARE

pentru modificarea Organigramei, a Statului de functii si a Regulamentului de
Organizare si Functionare al Complexului Multifunctional ,, Sf. Andrei ” — Sector 5;

Aviénd in vedere:

- Referatul de aprobare al Primarului Interimar al Sectorului 5 nr. 228747/24.10.2022;

- Raportul comun de specialitate inregistrat sub nr. 1842 din 24.10.2022 si nr.
228760/24.10.2022 intocmit de Complexul Multifunctional ,,Sf. Andrei” — Sector 5 si de
Directia de Resurse Umane — Sector 5;

- Avizul Comisiei Buget, Finante, Taxe Locale, Fonduri Europene si alte Activititi
Economice;

- Avizul Comisiei Juridice, de disciplina, apararea ordinii publice §i respectarea drepturilor
si libertétilor cetitenesti;

- Avizul comisiei pentru resurse umane, protectiei sociale, munca, sanitate si familie;

- Prevederile art.408 si art. 518 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,

cu modificérile si completirile ulterioare;

in temeiul prevederilor art.139 alin. (1) i art.140 alin. (1), art. 166 alin. (2) lit. f) si ale art.
243 alin. 1) lit. a) din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare,

CONSILIUL LOCAL SECTOR 5
HOTARASTE:

Art. 1 - Se aprobd modificarea Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de
Organizare si Functionare al Complexului Multifunctional ,, Sf, Andrei” — Sector 5, conform
anexelor 1, 2 si 3, parte integranta din prezenta hotarére, care va intra in vigoare incepand cu data de
01.12.2022.

Art. 2 — Primarul Interimar al Sectorului 5 prin aparatul de specialitate, Directia de Asistent
Tehmca Juridica - Servncnul Ewdenta Acte Admmlstratlve si Complexul Multifunctional ,,Sf.

Contrasemneazi pentru legalitate,
SECRETAR GENERAL SECTOR 35
FLORIN MANUC

Nr._J [}-E /11.11.2022



ANEXA 1 la HC.L. Sector S nr. 205 n1112022

—

CONSILIUL LOCAL SECTOR 5

DIRECTOR GENERAL (1)
DIRECTOR GENERAL ADJUNCT
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Anexa nr. 3 1a H.C.L. Sector 5 nr. 2.0} /11.11.2022

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL COMPLEXULUI
MULTIFUNCTIONAL " SF. ANDREI " — Sector 5

CAPITOLUL I DISPOZITII GENERALE

ART. 1 Complexul Multifunctional " Sf. Andrei " (denumit in continuare CM Sf. Andrei)
functioneazi ca institutie publici de interes local, cu personalitate juridici in subordinea
Consiliului Local Sector 5 pentru promovarea unui mod de viata sinitos.

ART. 2 Tinind cont de specificul Sectorului 5 este necesari dezvoltarea unui sistem
multifunctional de servicii pentru educatie $i santate cu scopul de a sprijini persoanele aflate in
nevoi pentru depasirea situatiilor de dificultate ale acestora pentru prevenirea si combaterea
riscului de excluziune sociald. CM Sf. Andrei isi propune cresterea calitatii vietii prin abordarea
pro-activd a sdnitatii si a educatiei. CM Sf. Andrei va amenaja terenuri de joaca, spatii pentru
diverse activitifi receeative §i educative, atdt pentru adulti cit si pentru copii in vederea
implemaéntirii proiectelor aflate in derulare. CM Sf. Andrei va fi alcatuit din mai multe Centre
ce vor oferi setvicii de preventie si profilaxie pentru sinitatea populatiei Sectorului 5. CM Sf.
And rei se va dezvolta in mai multe etape prin creearea mai multor centre cu profil medical
pentru promovarea unei viefi sindtoase a cetatenilor din Sectorul 5, precum si promovarea
educatiei la nivelul Sectorului 5 Acesta va initia, organiza si derula proiecte si programe
instructiv — educative, cit si alte actiuni de interes local (Programe de informare, consiliere si
orientare in carierd, programe de tip After School, Before School, Scoala de vara, Gradinita de
vard, $coala Parintilor, crege, activitati recreative, ateliere de creatie, karate, dansuri, distribuirea
de buletine informative/reviste/pliante si altele). De asemenea, CM Sf. Andrei are in vedere
realizarea unor parteneriate cu institutii de profil din tard si strainatate.in vederea derulirii unor
programe si proiecte educative de interes local, precum si organizarea, promovarea si
desfagurarea de manifestdri educative cu alte institutii publice sau private (tirguri, cursuri,
seminarii, expozitii, workshopuri, etc.).

in prima etapa, se vor dezvolta Centrele pentru Sandtate.Categoriile de persoane care vor
beneficia de asistentd medicala gratuita, in conditiile previzute de lege, sunt persoanele cu risc
de excluziune sociala, persoanele care nu sunt inregistrate cu venituri, inclusiv copiii ce apartin
acestor familii, categoriile de persoane, inclusiv copiii acestora, persoanele ce apartin familiilor
cu situatii dificile din punct de vedere socio-economic si care nu isi permit accesul la servicii
medicale de recuperare, precum §i tuturor copiilor din comunitatea locald a Sectorului 5 ( cu
domiciliul sau resedinta pe raza sectorului 5 ) care vor beneficia de servicii medicale gratuite, in
limita plafonului de 1500 lei / an. Totodats, CM Sf. Andrei isi propune derularea de activitati de
furnizare programe de formare profesionald, organizate atat pentru obfinerea de noi calificiri,
cat i pentru persoane inactive sau someri, avind drept scop dezvoltarea abilitatilor,
cunostintelor si deprinderilor profesionale indivuduale, cresterea performantei in munci a
angajatilor, eliminerea deficientelor cu privire la activitatea lor in vederea satisfacerii
necesitafilor curente si viitoare ale angajatorilor, contribuind astfel la cresterea eficientei si
eficacitétii activititilor din cadrul institugiilor si societifilor si la imbogatirea nivelului de
cunostinfe in vederea asigurdrii de sanse egale la procesul de integrare in societate. Organizarea
acestor cursuri are in vedere asimilarea standardelor sistemului informational, corespunzatoare
cerinfelor de pe piata muncii.

ART. 3 Cheltuielile pentru activititile desfagurate de CM Sf Andrei in indeplinirea atributiilor
ce le revin se finanfeaza de la bugetul local al Sectorului 5, fonduri externe si venituri proprii .



ART. 3.1 Cheltuielile privind plata chiriei pentru sediul social si al utilitatilor publice generate
de folosinta spatiilor de catre Complexul Multifunctional “ Sf. Andrei “, vor fi suportate de
cétre Primdria Sectorului 5.

ART. 4 CM Sf Andrei are sediul in Municipiul Bucuresti Sector 5, Str. Fabrica de Chibrituri nr.
9 — 11, et. 1, camera C 3 E 1 09 si punctul de lucru in incinta Centrului Comercial Liberty
Center din Bucuresti, str. Progresului nr. 151 — 171, sector 5, cod postal 050694,

ART. 5 Principiile care stau la baza promovirii unui mod de viata sinitos prin furnizarea de
servicii de citre CM Sf. Andrei sunt urmatoarele:

1. Dezvoltarea si implementarea programelor privind asigurarea sinatitii publice;

2. Monitorizarea stérii de sinitate a populatiei Sectorului 5 Bucuresti;

3. Protejarea populatiei impotriva riscurilor de mediu;

4. Informarea, educarea si comunicarea pentru promovarea sinatatii;

5. Mobilizarea partenerilor comunitari in identificarea si rezolvarea problemelor de santate;
6. Respectarea drepturilor si demnitatii omului;

7. Abordarea individualizata si centrarea pe persoane;

8. Cooperarea gi parteneriatul;

9. imbunatatirea continui a calitafii;

10. Abordarea comprehensiva, globali si integrate.

CAPITOLUL 11 - OBIECTIVELE CM SF ANDREI — sunt de promovare a unui mod de
viata sdnatos, prin:

ART. 6 Obiective de promovare

1. Facilitarea accesului populatiei, in special al populatiei apartinind grupurilor vulnerabile la
servicii de sdnatate si sociale;

2. Dezvoltarea programelor de interventie pentru sanatate, adaptate nevoilor comunitatii;

3. Asigurarea eficacitatii actiunilor si a eficientei utilizarii resurselor;

4. Educarea comunitatii pentru sanitate;

5. Promovarea unor atitudinii $i comportamente ale unui stil de viata sinitos;

6. Furnizarea de bune practici si deprinderi pentru o viati sanitoasa;

7. Dezvoltarea de programe de informare, educare si formare profesionali a populatiei
Sectorului 5 Bucuresti.

8. Organizarea si desfasurarea unor cursuri de iniiere, formare si educatie permanents constind
in: cursuri de limbi strdine si cursuri vocationale (profesionale) in vederea insusirii de
cunostinte, deprinderi si abilitati pentru formarea si /sau reconversia profesional, in vederea
integrérii active pe piata muncii.

9. Organizarea de conferinte si cursuri de culturé generala:

10.  Organizarea de cursuri pentru asimilarea standardelor sistemului informational,
corespunzitoare cerinfelor de pe piata muncii, contribuind astfel la imbogatirea nivelului de
cunostinte in vederea asigurarii de sanse egale la procesul de integrare in societate si alte cursuri
tematice;

11. Initierea, organizarea si derulare unor actiuni educative, recreative.

12. Realizarea unor parteneriate cu institutii de profil din {ara si strainatate.in vederea derularii
unor programe §i proiecte educative de interes local.

13. Realizarea §i dezvoltarea de programe, proiecte si actiuni educative, in parteneriat cu
organizatii neguvernamentale, alte institutii din {ara si striinitate.

14. Organizarea, promovarea si desfasurarea de manifestéari educative cu alte institutii de profil,
publice sau private, precum tirguri, cursuri, seminarii, expozitii, workshopuri, etc.



CAPITOLUL III - CONDUCEREA CM SF ANDREI
ART. 7 Conducerea CM SF Andrei se asigura de citre Directorul General.
ART 7.1 DIRECTORUL GENERAL

a) Conditii pentru ocuparea postului:
- Studii universitare absolvite cu diploma respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite
cu diplomd de licenta in stiinte economice sau stiinte juridice;
- sd aibd o vechime de cel putin 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei;
- studii de masterat ( absolvite cu diplomi ) sau postuniversitare in domeniul administratiei
publice, management ori specialitatea studiilor necesare functiei.

b) Atributii:
- Asiguri conducerea CM SF Andrei si raspunde de buna functionare a acestuia in indeplinirea
atributiilor ce ii revin;
- Reprezintd CM SF Andrei in relatiile cu autoritatile si institutiile publice din tara si din
strdintate, precum si in justitie;
- Exerciti atributiile ce ii revin CM Sf Andrei in calitate de persoana juridica, exercita functia de
ordonator tertiar de credite;
- Tntocmeste, impreuna cu seful Biroului buget, financiar, contabilitate, proiectul bugetului
propriu al CM SF Andrei si contul de incheiere al exercitiului bugetar, pe care il supune avizarii
st aprobdrii Consiliului Local al Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti;
- Elaboreaza §i supune aprobdrii Consiliului Local al Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti,
proiectul strategiei de politici publice anuale, pe termen mediu si lung;
- Aprobd Statul de functii al CM Sf Andrei, numegste si elibereazi din functie personalul CM Sf
Andrei, potrivit legii; elaboreazi §i propune spre aprobare Primarului Sectorului 5 al
Municipiului Bucuresti sau Consiliului Local al Sectorului 5 Statul de functii, premierea si
sporurile care se acordd la salariul personalului CM Sf Andrei, cu incadrarea in resursele
financiare alocate de Consiliul Local al Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti, in conditiile legii
al CM Sf Andrei,
- Controleaza activitatea personalului din cadrul CM Sf Andrei si aplici sanctiuni disciplinare in
conformitate cu prevederile legale;
- Verifica §i propune probe necesare solutiondrii juste a cauzelor, propune masuri judiciare si
extrajudiciare pentru apararea intereselor CM Sf Andrei;
- Directorul General indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin hotarare a
Consiliului Local al Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti sau Dispozitia Primarului Sectorului
3;
- Numirea, eliberarea din functie §i sanctionarea disciplinara a Directorului General al CM SF
Andret se face in conformitate cu prevederile legale.
- In exercitarea atributiilor ce ii revin, Directorul General emite decizii.
- Pe perioada absentei din institutie a Directorului General atributiile de serviciu specifice
functiei vor fi preluate de catre un functionar public clasa I, prin Decizia Directorului General.

ART 7.2 DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT

a) Conditii pentru ocuparea postului:
- Studii universitare absolvite cu diplomi respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite
cu diploma de licenta;
- sd aibd o vechime de cel putin 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei;
- studii de masterat ( absolvite cu diplomi ) sau postuniversitare in domeniul administratiei
publice, management ori specialitatea studiilor necesare functiei.

3



b) Atributii:
- Se subordoneaza Directorului General, asigurd conducerea CM SF Andrei si riaspunde de buna
functionare a acestuia in indeplinirea atributiilor ce fi revin;
- Reprezinta CM SF Andrei in relatiile cu autorititile si institutiile publice din tara si din
strdindtate, precum si in justitie;
- Intocmeste proiectul bugetului propriu al CM SF Andrei i contul de incheiere al exercitiului
bugetar, pe care il supune avizirii si aprobarii Consiliului Local al Sectorului 5 al Municipiului
Bucuresti;
- Elaboreazi si supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti,
proiectul strategiei de politici publice anuale, pe termen mediu si lung;
- Controleazi activitatea personalului din cadrul CM Sf Andrei si aplica sanctiuni disciplinare in
conformitate cu prevederile legale;
- Directorul General Adjunct indeplineste si alte atribugii previzute de lege sau stabilite prin
hotérare a Consiliului Local al Sectorului 5 al Municipiului Bucuresti sau Decizia Directorului
General;
- Numirea, eliberarea din funcfie §i sanctionarea disciplinard a Directorului General Adjunct al
CM SF Andrei se face de catre Directorul General al CM SF Andrei.
- Pe perioada absentei din institufie a Directorului General Adjunct, atributiile de serviciu
specifice functiei vor fi preluate de catre un functionar public clasa I, prin Decizia Directorului
General.

CAPITOLUL IV STRUCTURA ORGANIZATORICA
ART. 8 CM Sf Andrei are urmatoarea structuri organizatorici :

1. Compartimentul Audit Public Intern
2. Biroul Juridic, Contencios si Resurse Umane
3. Biroul Buget, Financiar, Contabilitate

4. Directia Tehnica si Administrativa
4.1 Serviciul comunicare, marketing $i promovare
4.2 Biroul Secretariat, Receptie
4.3 Compartimentul Administrativ

5. Directia de Investitii si Proiecte
5.1 Serviciul Proiecte
5.2 Biroul Achizitii Publice
5.3 Serviciul Consiliere — Informare si Relatii cu Publicul
5.4 Biroul implementare si urmarire contracte

6. Directia Medicali

6.1 Centrul pentru Sanatate

- Unitati Stomatologice

- Unitati Imagistica

- Unitati Diabet si Nutritie
- Unitéti Oftalmologice

- Unitati Dermatologice

- Unitafi Medicin Interna
- Unititi Endocrinologice



- Unititi ORL
- Unitati Alergologice
- Unitati Neurologice

6.2 Centrul de Recuperare

- Unitéti Fiziokinetoterapie

CAPITOLUL V_CONDUCEREA CM SF ANDREI
CM Sf Andrei are un Director General, un Director General Adjunct, un Director Medical si doi
Directori Executivi.

Art. 9 - Atributii COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN;:

- Elaboreazé/actualizeaza normele metodologice specifice privind exercitarea activitagii de
audit public intern in cadrul CM Sf Andrei, cu avizul Directorului General;

- Elaboreaza proiectul Planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia,
proiectul Planului anual de audit public intern, pe care le supune aprobarii Directorului
General;

- Actualizeaza planurile de audit public intern conform normelor legale si procedurale;

- Efectueazd activitafi de audit public intern, pentru a evalua daci sistemele de
management financiar gi control ale CM Sf Andrei sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

- Efectueazd activitai de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfisurate in
cadrul CM Sf Andrei, pentru indeplinirea obiectivelor acestuia si raporteazi periodic
Directorului General asupra constatirilor, concluziilor si recomandirilor rezultate din
activitatile de audit;

- Elaboreaza Raportul anual al activitdfii de audit public intern care prezintda modul de
realizare a obiectivelor compartimentului de audit public intern si il transmite Directorului
General, pand la 15 januarie a anului urmétor, pentru anul incheiat;

- Are acces nelimitat la toate activitatile, bunurile, documentele, inregistririle si
informatiile pe care le considera relevante pentru scopul si obiectivele misiunii de audit public
intern §i trebuie sd respecte secretul profesional pentru toate informatiile colectate, cu ocazia
realizarii acesteia;

- Arhiveazi documentele din cadrul compartimentului de audit public intern conform
normelor legale si procedurale.

- Contribuie la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial la
nivelul compartimentului de audit public intern conform normelor legale si procedurale.

- Prin atributiile sale, auditorul intern nu trebuie sa fie implicat in exercitarea activitatilor
auditabile sau in elaborarea procedurilor specifice, altele decét cele de audit public intern;

- Auditorul intern trebuie sé isi imbunatateasca cunostingele, abilitatile si alte competente
printr-o formare profesionald continu3, avind obligatia si participe la activitati de pregatire
profesionala cel putin 15 zile lucritoare pe an;

- Respecta prevederile Codului privind conduita eticd a auditorului intern aprobat prin
OMEFP nr. 252/2004;

- Auditorul intern trebuie sa aiba o atitudine imparfiald, sa nu aiba prejudecaji si sa evite
conflictele de interese, sd isi indeplineasca atributiile in mod obiectiv si independent, cu
profesionalism §i integritate, potrivit normelor si procedurilor specifice activitatii de audit
public intern;

- Pentru actiunile intreprinse cu buni-credintd in exercitarea atributiilor de serviciu si in
limita acestora, auditorul intern nu poate fi sanctionat sau trecut in alta functie.
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Art. 10 - Atributii Biroul Juridic, Contencios si Resurse Umane

a) Atributii in domeniul juridic:

- gestioneazi resursele umane de la recrutare si pana la incetarea contractului individual /
raporturilor de serviciu din serviciile, birourile gi compartimentele din cadrul CM Sf Andrei;

= astgurd respectarea legislatiei in domeniu;

- intocmeste i gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor din cadrul CM Sf Andrei;

- intocmeste proiectele de decizii de angajare/numire si punerea in executare a
modificarilor contractelor individuale / raporturilor de serviciu ;

- solicitd si centralizeazi activitatea de evaluare anuala a personalului;

- asigurd recrutarea §i angajarea personalului pe bazi de competentd §i conform
prevederilor legale, prin concurs;

- incadreaza si stabileste salariul de bazi in conformitate cu prevederile legale pentru
salariatii noi;

- stabileste si actualizeazi conform prevederilor legale salariile de baza si indemnizatiile
de conducere pentru angajatii CM Sf Andrei;

- tine evidenta fiselor de post pentru angajatii CM Sf Andrei:

- tine evidenfa concediilor de odihnd, concediilor fari salariu si concediilor pentru
cregterea i ingrijirea copilului ale salariatilor;

- intocmegte, elaboreaza legitimatii de control §i ecusoane in baza deciziilor si urmareste
recuperarea lor la plecarea din institufie a salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimatii si
ecusoane;

- intocmegte documentatia necesaré acorddrii premiilor anuale si a celor lunare din fondul
de premiere;

- analizeazi necesarul de personal pe structurd §i specialitai si face propuneri de masuri
pentru asigurarea acestuia in functie de necesititi;

- rispunde de organizarea $i functionarea, potrivit legii, a comisiei de angajare, pregatire
si avansare a personalului;

- asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din
cadrul institutiei, conform prevederilor legale;

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen desfisurate la nivelul institutiei gi
intocmeste lucrdrile privind incadrarea in muncad a persoanelor declarate admise, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de examinare;

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen desfisurate la nivelul institugiei
pentru asigurarea promovarii personalului in functii/grade;

- asigurd secretariatul cercetarilor prealabile in cazurile de indisciplina ;

- intocmeste lucririle privind incheierea, modificarea, suspendarea, incetarea contractului
individual/raporturilor de munca pentru angajatii CM Sf Andrei;

- calculeazi vechimea in munca la momentul angajirii si stabileste sporul de vechime;

- asigurd avansarea in gradatie conform transelor de vechime in munca;

- clibereazi, la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munca,
drepturile salariale (salarii de baza, sporuri de vechime, etc);

- asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitdi de vArsti,
pensionare anticipaté, pensionare anticipata parial sau pentru invaliditate pentru angajatii din
cadrul CM Sf Andrei;

- intocmeste si actualizeazi Registrul de Evidenta a Salariatilor;

- intocmeste planul anual de formare profesionald pe baza propunerilor primite;

- intocmegste planul anual de ocupare;

- intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

- colaboreazd cu Serviciul Financiar Contabilitate in vederea intocmirii bugetului de
venituri §i cheltuieli furnizand datele necesare i a statelor de plata;
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- solicitd efectuarea analizelor medicale in vederea angajirii;

- analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din cadrul CM
St Andrei si pregateste documentatia necesard in vederea supunerii, dezbaterii si aprobarii de
catre Consiliul Local Sector 5 a Organigramei si Statului de Functii al CM Sf Andrei;

- pregateste documentafia necesard elabordrii Regulamentului de Organizare si
Functionare, Regulamentului Intern si al altor instructiuni necesare bunei functioniri a CM Sf
Andrei;

- intocmeste si fundamenteaza Proiectele de Hotérari ale Consiliului Local al Sectorului 5
si proiectele de Decizii ale Directorului General al CM Sf Andrei in domeniul sau de activitate ;
- colaboreazéi cu celelate servicii din cadrul CM Sf Andrei pentru indeplinirea
corespunzétoare a atributiilor serviciului ;

- indeplineste orice alte lucrari prevazute de legislatia muncii la solicitarea sefului ierarhic
superior sau a Directorului General al CM Sf Andrei.

- studiazi pericolul de incendiu, pe care-1 reprezinti instalatiile de utilizare din cadrul CM
Sf. Andrei, precum §i masurile de prevenire si stingere a incendiilor specifice acestora;

- executd, intocmai si la timp, sarcinile profesionale dispuse de Directorul General si de
catre Directorul Executiv;

- participi la analiza activitatii de prevenire si stingere a incendiilor din cadrul
Complexului Multifunctional si face propuneri pentru inliturarea neajunsurilor si
imbunatatirea acestei activitati;

- asigurarea securitatii $i protectia sinatifii lucratorilor;

- prevenirea riscurilor profesionale;

- informarea si instruirea lucratorilor;

- asigurarea cadrului organizatoric §i a mijloacelor necesare securititii si sanatatii in
munci,

- ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea lucrdtorilor,adaptate naturii activitatilor i marimii intreprinderii si/sau unitatii,
tindnd seama de alte persoane prezente;,

- obfinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii in
muncd, inainte de inceperea oricérei activitati, conform prevederilor legale;

- intocmeste si fundamenteazi Proiectele de hotaréri ale Consiliului Local si Proiectele
de decizii ale Directorului Executiv al CM Sf. Andrei in domeniul siu de activitate;

- colaboreaza cu celelate servicii din cadrul CM Sf Andrei pentru indeplinirea
corespunzitoare a atributiilor serviciului.

b) Atributii in resurse umane:

- gestioneazd resursele umane de la recrutare si pand la incetarea contractului individual /
raporturilor de serviciu din serviciile, birourile $i compartimentele din cadrul CM Sf Andrei;

- asigura respectarea legislatiei in domeniu;

- intocmeste §i gestioneazi dosarele de personal ale angajatilor din cadrul CM Sf Andrei;

- intocmeste proiectele de decizii de angajare/numire §i punerea in executare a
modificérilor contractelor individuale / raporturilor de serviciu ;

- solicitd gi centralizeaza activitatea de evaluare anuald a personalului;

- asigurd recrutarea $i angajarea personalului pe bazi de competentd si conform
prevederilor legale, prin concurs;

- incadreazi si stabileste salariul de bazd in conformitate cu prevederile legale pentru
salariafii noi;

- stabileste §i actualizeazd conform prevederilor legale salariile de bazi si indemnizatiile
de conducere pentru angajatii CM Sf Andrei;

- tine evidenta fiselor de post pentru angajatii CM Sf Andrei;



- fine evidenfa concediilor de odihnd, concediilor fara salariu si concediilor pentru
cresterea §i ingrijirea copilului ale salariatilor;

- intocmegte, elaboreaza legitimatii de control si ecusoane in baza deciziilor sl urmareste
recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimatii si
ecusoane;

- intocmeste documentatia necesard acordarii premiilor anuale si a celor lunare din fondul
de premiere;

- analizeaza necesarul de personal pe structurd si specialititi si face propuneri de masuri
pentru asigurarea acestuia in functie de necesititi;

- raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de angajare, pregitire
si avansare a personalului;

- asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din
cadrul institutiei, conform prevederilor legale;

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen desfasurate la nivelul institutiei si
intocmeste lucrarile privind incadrarea in muncd a persoanelor declarate admise, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de examinare;

- asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen desfisurate la nivelul institutiei
pentru asigurarea promovirii personalului in functii/grade;

- asigurd secretariatul cercetarilor prealabile in cazurile de indiscipling ;

- intocmeste lucrdrile privind incheierea, modificarea, suspendarea, incetarea contractului
individual/raporturilor de munca pentru angajatii CM Sf Andrei;

- calculeaza vechimea in munca la momentul angajarii si stabileste sporul de vechime;

- asigurd avansarea in gradatie conform transelor de vechime in munci;

- elibereazi, la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munca,
drepturile salariale (salarii de baza, sporuri de vechime, etc);

- asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de Varsta,
pensionare anticipatd, pensionare anticipatd partial sau pentru invaliditate pentru angajatii din
cadrul CM Sf Andrei;

- intocmegste si actualizeaza Registrul de Evidenti a Salariatilor:

- intocmeste planul anual de formare profesionald pe baza propunerilor primite;

- intocmeste planul anual de ocupare;

- intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

- colaboreazd cu Serviciul Financiar Contabilitate in vederea intocmirii bugetului de
venituri si cheltuieli furnizand datele necesare si a statelor de plati;

- solicitd efectuarea analizelor medicale in vederea angajarii;

- analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din cadrul CM
Sf Andrei si pregateste documentafia necesard in vederea supunerii, dezbaterii §i aprobarii de
catre Consiliul Local Sector 5 a Organigramei si Statului de Functii al CM Sf Andrei;

- pregiteste documentafia necesard elabordrii Regulamentului de Organizare si
Functionare, Regulamentului Intern si al altor instructiuni necesare bunei functionari a CM Sf
Andrei;

- intocmeste si fundamenteaza Proiectele de Hotirari ale Consiliului Local al Sectorului 5
si proiectele de Decizii ale Directorului General al CM Sf Andrei in domeniul sau de activitate ;
- colaboreaza cu celelate servicii din cadrul CM Sf Andrei pentru indeplinirea
corespunzitoare a atributiilor serviciului ;

- indeplineste orice alte lucrari prevazute de legislatia muncii la solicitarea sefului ierarhic
superior sau a Directorului General al CM Sf Andrei.

- studiaza pericolul de incendiu, pe care-I reprezinta instalatiile de utilizare din cadrul CM
Sf. Andrei, precum si masurile de prevenire §i stingere a incendiilor specifice acestora;

- executd, intocmai §i la timp, sarcinile profesionale dispuse de Directorul General si de
catre Directorul Executiv;



- participd la analiza activitdfii de prevenire si stingere a incendiilor din cadrul
Complexului Multifunctional i face propuneri pentru inlaturarea neajunsurilor si
imbundtatirea acestei activitafi;

- asigurarea securitatii i protectia sanatitii lucratorilor;

- prevenirea riscurilor profesionale;

- informarea i instruirea lucritorilor;

- asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii §i sanatatii in
munci;

- ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea lucritorilor,adaptate naturii activitafilor §i marimii intreprinderii si/sau unitagii,
tinind seama de alte persoane prezente;

- obfinerea autorizatiei de funcfionare din punctul de vedere al securitatii i sanatatii in
muncd, inainte de inceperea oricarei activitifi, conform prevederilor legale;

- intocmeste i fundamenteaza Proiectele de hotarari ale Consiliului Local si Proiectele
de decizii ale Directorului Executiv al CM Sf. Andrei in domeniul siu de activitate;

- colaboreaza cu celelate servicii din cadrul CM Sf. Andrei pentru indeplinirea
corespunzatoare a atributiilor serviciului.

Art. 11 - Atributii Biroul buget, financiar, contabiliate

1. Asigurd organizarea, coordonarea si desfasurarea in bune conditii a activititii Directiei
Economice;

2. Stabileste obiectivele structurii pe care o conduce, in conformitate cu cerintele legale
privind sistemul de control intern managerial;

3. Intocmeste figele de post ale functionarilor publici de executie din structura pe care o
conduce si le transmite spre aprobare Directorului General;

4. Intocmeste si semneazi figele de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici de executie din Directia Economica si le transmite spre
contrasemnare functiei ierarhice superioard de conducere;

5. Face parte din Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica si/sau
dezvoltirii sistemului de control intern/managerial (SCIM), conform Ordinului
Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018, cu modificarile si completarile
ulterioare, conform deciziei emise de Directorul General:

6. Dispune masurile necesare pentru implementarea standardelor de control intern
managerial la nivelul structurii pe care o conduce, potrivit prevederilor legale in vigoare;

7. Asigura respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor, procedurilor generale stabilite
si aprobate de Directorul General in cadrul sistemului de control intern managerial
implementat la nivelul institutiei, in cadrul structurii pe care o conduce;

8. Duce la indeplinire sarcinile de serviciu dispuse de directorul general la nivelul structurii
pe care o conduce, in termenele previzute de acesta;

9. Face propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de
perfectionare profesional3;

10. Coordoneaza desfagurarea activitatilor specifice structurii pe care o conduce, de
corectitudinea cu care acestea sunt realizate si de asigurarea continuitaii activitatii;

11. Repartizeazd sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu

competentele acestora, cu privire la derularea activitatilor specifice structurii pe care o

conduce;

12. Aduce la cunostintd intregului personal din subordine a Regulamentului intern, a

Regulamentului de Organizare §i Functionare §i a tuturor masurilor /deciziilor Directorului

General care au implicatii asupra personalului din subordine;
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11
12

13.

14

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

. Repartizeaza lucrérile atribuite spre solutionare;
. Avizeazi cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordine, monitorizeazi

prezenta in institutie a personalului din subordine §i deplasarea acestuia in afara
institutiei;

Analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine,
in vederea imbunatafirii activitatii structurii pe care o conduce;

. Are obligatia de a sesiza Directorului General deficientele sau abaterile constatate;
15.

Asigurd inventarierea anuald, ori de cate ori este nevoie, a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin institutiei si administrarea corespunzitoare a acestora;
Urmareste efectuarea cheltuielilor, cu respectarea disciplinei financiare;

Asigurd respectarea §i aplicarea hotirérilor Consiliului Local si a celorlalte acte
normative in domeniul economico - financiar;

Coordoneaza activitatea de intocmire a situatiilor financiare trimestriale si anuale la
nivel de Complexului Multifunctional ”Sf .Andrei”;

Coordoneazd activitatea de intocmire a formularelor din sfera raportarii situatiilor
financiare in sistemul national de raportare FOREXEBUG:;

Organizeaza si asigura exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar
preventiv intern propriu,

Organizeaza controlul inopinat la casierie de cate ori este nevoie, conform legislatiei in
vigoare;

Asigurd legitura permanenta cu Trezoreria Sector 5 pentru ordonantarea cheltuielilor;
Asigurd raportarea catre Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti a monitorizarii
cheltuielilor de personal la nivelul Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei™;

Asigurd raportarea catre Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti a situatiei platilor restante
la nivelul Complexului Multifunctional ”Sf. Andrei”;

Asigurd raportarea catre Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti a situatiei indicatorilor din
bilant la nivelul Complexului Multifunctional »Sf. Andrei”;

. Coordoneazi actualizarea evidentelor imobilelor si a terenurilor aflate in administrarea

Complexului Multifunctional ”Sf, Andrei”;

Organizeazi si coordoneaza contabilitatea in cadrul Complexului Multifunctional “Sf.
Andrei” si asigura efectuarea corecti i la zi a Inregistrérilor contabile;

Controleaza activitatile personalului din subordine;

Are obligatia de a respecta normele si indatoririle previzute OUG nr. 57 / 2019 privind
Codul administrativ;

Réspunde si asigura de obtinerea de informatii privind nivelul curent al prefurilor pentru
produsele identificate prin consultarea bazei de date a CM Sf Andrei si/sau prin
realizarea de cercetari de piata ;

Asigurd si raspunderea de intocmirea caietelor de sarcini §i a documentatiei necesare in
vederea deruldrii procedurii de achizitie publica si o supune spre aprobare Directorului
General;

Réspunde si lanseaza comenzi cétre furnizori, urmirind livrarea in termenele stabilite
prin contract a produselor comandate, a lucrarilor si serviciilor, precum §i cantitatea,
calitatea i pretul stabilit ;

Solicitd, verifica si radpunde de situatia stocurilor din magazie si compara cu necesarul
solicitat ;

Réaspunde si asigurd gestiunea patrimoniului CM Sf Andrei: cladirile, mobilierul si
furniturile de birou, dotarile tehnice, mobilierul.

Organizeazd, supravegheazi si raspunde de modul de intrebuintare a bunurilor mobile si
imobile aflate in patrimoniul CM Sf Andrei;

Organizeazi, planifici, conduce §i coordoneazi activitatea personalului din cadrul
Serviciulut Juridic, Contencios, Resurse Umane;
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37. Organizeazd si coordoneazi activitatea privind intocmirea si centralizarea fiselor si
rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului
institutiei;

38. Monitorizeazd documentatia aferentd evaludrilor anuale in vederea stabilirii
promovirilor;

39. Organizeazd activitatea privind modul in care se desfisoara perioada de stagiu a
functionarilor publici debutanti, precum si evaluarea activitatii acestora la incheierea
perioadei de stagiu, conform prevederilor legale in vigoare;

40. Monitorizeazi aplicarea principiilor de management al calitatii si controleaza respectarea
aplicérii acestora;

41. Organizeaza si realizeazd gestionarca resurselor umane, a functiilor publice si a
functionarilor publici la nivelul institutiei, conform legii.

42. Gestioneazd mobilitatea si cariera profesionala a angajatilor;

43. Coordoneaz activitatea privind intocmirea documentatiei necesara pentru procedura de
promovare in clasd, in grad pentru functionarii publici, respectiv in grade pentru
personalul contractual, precum i a salariului de merit (daci e cazul);

44. Coordoneazi §i monitorizeaza intocmirea lucririlor necesare pentru numirea in functii
publice, incetarea raporturilor de serviciu, incadrarea, promovarea, suspendarea,
transferul, detasarea, delegarea, numirea temporard in functii publice de conducere,
schimbarea locului de munci si desfacerea contractelor de munci, sanctiondri, pentru
personalul din aparatul de specialitate, functionari publici, personal contractual si/sau
demnitari (informare, referat de aprobare si dispozitie);

45. Intocmeste impreun cu persoane avizate din cadrul CM Sf Andrei — Sector 5 si prezinta
conducerii referatul de aprobare a scoaterii la concurs a posturilor de conducere vacante
de la nivelul;

46. Se subordoneazi Directorului General §i Directorului General Adjunct al CM Sf Andrei.

47. organizeaza §i conduce contabilitatea institutiei potrivit Legii nr. 82/1991 asigurand :

* inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea informatiilor cu privire la
situatia patrimoniald si rezultatele obtinute atit pentru necesitatile proprii cat si in relatiile cu
clientii, furnizorii, bancile, organele fiscale si alte persoane fizice sau juridice;

* controlul operafiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate,
precum §i exactitatea datelor contabile furnizate;

* respectarea planului de conturi general conform OMFP nr. 2021/2013, modelelor
registrelor §i formularelor comune privind activitatea financiar contabild a normelor
metodologice a Ministerului Finantelor, privind intocmirea si utilizarea acestora;

- tine evidenta contabila primari;

- intocmegste i verifica balantele de verificare lunare;

- intocmeste si verificd situatiile financiare, contul de executie, anexele si raportul
explicativ;

- asigurd respectarea normelor financiar - contabile in cazul utilizarii de sisteme automate
de prelucrare a datelor, ca si stocarea si pastrarea inregistrarii datelor in contabilitate;

- schimb permanent de date si informatii cu departamentele de resort din cadrul Primariei
Sector 5, Trezoreriei sector 5, Directia Taxe si Impozite Sector 5, Serviciilor Administrative
Financiare Sector 5;

- intocmeste si fundamenteaza Proiectele de Hotérdri ale Consiliului Local al Sectorului 5
si a proiectelor de Decizii ale Directorului General in domeniul siu de activitate;

- intocmegte raportari statistice specifice;

- ridicare $i depunere de numerar;

- ridicare i depunere de documente de decontare bancari;

- intocmeste documentele de plati aferente cheltuielilor;

- intocmeste raportari statistice specifice;
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- verificd conturile §i inchiderea acestora la finele anului;

- analizeaza necesitétile patrimoniale pe termen scurt si in perspectiva;

- efectueazi analiza economico-financiard punand la dispozitia conducerii indicatori din

care sa rezulte eficienta cheltuirii fondurilor banesti;

- urmareste incadrarea cheltuielilor bugetare in limitele creditelor aprobate de Consiliul

Local al Sectorului 5;

- intocmeste documentele necesare transferurilor de mijloace fixe;

- intocmeste statele de plata a salariatilor;

- efectueaza lunar platile salariale;

- opereaza retineri salariale conform legilor;

- refine si tine eviden{a garantiilor materiale;

- calculeazi diferentele salariale si retine/plateste diferentele rezultate;

- clibereazd adeverinte solicitate de catre salariatii institutiei pentru diferite institutii:

medic de familie, scoald, policlinica, spital, imprumuturi, achizitionare bunuri in rate,

compensafiii cildur3, etc.

- intocmeste si transmite lunar si anual situatii statistice privind drepturile de personal la

CM Sf. Andrei;

- intocmeste si transmite lunar, semestrial sau anual situatii la: Administratia Financiara a

Sectorului 5 si la Institutul de Statistica;

- urmareste §i verifica garantiile materiale constituite ;

- intocmegte actele aditionale pentru majorarea/restituirea garantiilor materiale ori de cite

ori este necesar ;

- intocmeste si transmite semestrial la Administratia Financiard a Sectorului 5 declaratiile

privind structura si cheltuielile de personal ale CM Sf Andrei:

- intocmeste §i transmite lunar declaratiile privind impozitul, contributiile la fondurile

asigurarilor sociale de sanatate, asigurarilor sociale, ajutorului de somaj;

- calculeaza §i vireaza impozitul aferent drepturilor salariale platite;

- intocmeste anual figele fiscale ale salariatilor;

- completeazi cu actele necesare dosarele noilor angajati privind efectuarea deducerilor

personale suplimentare necesare stabilirii impozitului aferent drepturilor salariale lunare;

- verifica lunar soldurile conturilor de salarii din balanta de verificare;

- propune proiectul de buget si a rectificarii acestuia, conform surselor de finantare ;

- efectueazi analiza economico-financiard punand la dispozijia conducerii indicatori din

care s rezulte eficienta cheltuirii fondurilor banesti;

- urmareste incadrarea cheltuielior bugetare in limitele creditelor aprobate de Consiliul

Local Sector 5, precum si indeplinirea atributiunilor ce revin conform Ordinului Ministrului

Finantelor Publice nr. 1792/2002 si a Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

- asigura deschiderea finanfarii prin intocmirea lunar a cererii de credite;

- efectueaza inregistrarea cantitativ §i valoric a bunurilor intrate i iesite din gestiunea

institutiei, pe baza documentelor justificative;

- inregistreaza in figele analitice intrérile si iegirile de bunuri din gestiunea cu evidentierea

soldului existent;

- efectueaza punctarea soldului din figele analitice cu cele existente in fisele de magazie ;

- verificd intocmirea receptiilor i bonurilor de consum la magazia institutiei pentru toate
materialele cumpdrate i predarea receptiilor la biroul financiar-contabil pentru decontiri;

- verificd consumul lunar;

- intocmesc balantele analitice lunare;

- verifica inventarul din punct de vedere scriptic si faptic;

- efectueaza valorificarea inventarului §i se stabilesc minusurile si plusurile;

- centralizeazd valorile din inventar pe conturi distincte;

- valorifica casirile, dupa care acestea se scad din fisele analitice;
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- intocmesc notele contabile, balantele de verificare si situatiile financiare trimestriale $1
anuale;
- state de platd (calculul salariilor §i celelalte drepturi salariale: concedii de odihna,
concedii medicale) pentru angajati;
- ordine de platd (drepturi salariale, virari la bugetul statului, reineri salariale):
- adeverinfe de salariu pentru angajatii care solicita acestea, in relatia cu mnstitutii;
- declaratii lunare si fige fiscale;
- situatii centralizatoare, la solicitarile sefilor ierarhici;
- centralizeazd pontajele lunare ale tuturor compartimentelor precum si verificarea si
pastrarea lor in bune conditii;

- coordoneazd si urmdreste intocmirea necesarului de obiecte de inventar in vederea
achizitiondrii lor conform legislatiei in vigoare.
Activitatea de asisten{d medicali se finanteaza din urmatoarele surse:

a) bugetul local al Sectorului 5;
b) fonduri externe ;
¢€) venituri proprii;

Patrimoniul CM Sf Andrei poate fi format din:

a) bunuri imobile proprietate publici date in administrare, in folosin{d sau sub altd forma de
Consiliul Local Sector 5;

b) bunuri imobile proprietate ale CM Sf Andrei primite cu titlu de donatie ori sponsorizare sau
achizitionate din fonduri banesti provenite din donatii si sponsorizari;

¢) bunuri mobile preluate sau achizitionate din sumele alocate din bugetul propriu al sectorului
in vederea asigurarii dotarilor necesare functiondrii;

d) bunuri mobile primite cu titlu de donafie sau sponsorizare ori achizifionate din fonduri
banesti provenind din imprumuturi externe nerambursabile, donatii sau sponsorizri.

) Se subordoneazi Directorului Executiv.

Art. 12 - Atributii DIRECTOR EXECUTIV - DIRECTIA TEHNICA SI
ADMINISTRATIVA

1. Asiguré organizarea, coordonarea §i desfisurarea in bune conditii a activitafii Directiei
Administrative;

2. Stabileste obiectivele structurii pe care o conduce, in conformitate cu cerintele legale
privind sistemul de control intern managerial;

3. Intocmeste fisele de post ale functionarilor publici de executie din structura pe care o
conduce si le transmite spre aprobare Directorului General;

4. intocmegte §i semneazd fisele de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici de executie din Directia Administrativd si le transmite spre
contrasemnare functiei ierarhice superioari de conducere;

5. Face parte din Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologic si/sau
dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial (SCM), conform Ordinului
Secretarului General al Guvernului nr. 600 / 2018, cu modificarile si completirile
ulterioare, conform deciziei emise de Directorul General;

6. Dispune misurile necesare pentru implementarea standardelor de control intern
managerial la nivelul structurii pe care o conduce, potrivit prevederilor legale in vigoare;

7. Asigurd respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor, procedurilor generale stabilite
si aprobate de Directorul General in cadrul sistemului de control intern managerial
implementat la nivelul institutiei, in cadrul structurii pe care o conduce;
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8.

9.

10.

11

Duce la indeplinire sarcinile de serviciu dispuse de Directorul General la nivelul
structurii pe care o conduce, in termenele prevazute de acesta;

Face propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de
perfectionare profesionala;

Coordoneazi desfagurarea activitafilor specifice structurii pe care o conduce, de
corectitudinea cu care acestea sunt realizate i de asigurarea continuitafii activitatii;
Repartizeazd sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu

competentele acestora, cu privire la derularea activitatilor specifice structurii pe care o
conduce;

12.

Aduce la cunostintd intregului personal din subordine a Regulamentului intern, a

Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor misurilor /deciziilor Directorului
General care au implicatii asupra personalului din subordine;

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Repartizeazi lucririle atribuite spre solutionare;

Avizeazi cererile de concedii de odihni pentru personalul din subordine, monitorizeazi
prezenta in institutiec a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara
institutiei;

Analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine,
in vederea imbunatatirii activitifii structurii pe care o conduce;

Are obligatia de a sesiza Directorului General deficientele sau abaterile constatate;
Asigurd inventarierea anuald, ori de cite ori este nevoie, a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin institutiei si administrarea corespunzitoare a acestora;
Asigurd respectarea si aplicarea hotdrarilor Consiliului Local si a celorlalte acte
normative in domeniul administrativ;

Controleaza activititile personalului din subordine;

Are obligatia de a respecta normele si indatoririle prevazute in QUG nr. 57 / 2019
privind Codul administrative;

Solicita, verifica si raspunde de situatia stocurilor din magazie i compara cu necesarul
solicitat ;

Réaspunde si asigurd gestiunea patrimoniului CM Sf Andrei: cladirile, mobilierul si
furniturile de birou, dotarile tehnice, mobilierul.

Organizeaz, supravegheaza si raspunde de modul de intrebuintare a bunurilor mobile si
imobile aflate in patrimoniul CM Sf Andrei;

Supervizeazd personalul administrativ, asigurd buna functionare a echipamentelor
tehnice, analizeazd si negociazd oferte de achizilii, se ocupi de aprovizionarea cu
materiale, asigura realizarea si implementarea cerintelor legale pentru buna functionare a
companiei , controlor al calitafii, obfine autorizatii de functionare PSI, PM, ISCIR,
MEDIU etc., verifica starea de conformitate a parcului auto din dotare, se asigurd de
calitatea mediului de lucru, verifici in permanenti starea clidirii.

planifica, coordoneazi si controleazd activitatea personalului administrative ( paza,
curdfenie, intretinere, protocol );

intocmeste pontajele de prezentd pentru muncitorii calificati si personalul de pazi din
cadrul Directiei Administrative;

aprovizioneazi sau avizeaza aprovizionarea cu rechizite, papetirie §i alte material
necesare pentru intretinere si alte reparatii din cadrul institutiei;

intocmirea receptiilor $i bonurilor de consum din cadrul CM Sf. Andrei pentru toate
materialele cumpirate §i predarea receptiilor la Serviciul Buget, Finaciar, Contabilitate
pentru decontiri;

asigurd cazarea i protocolul delegatiilor venite din / in organizatie;avizeaza s
supervizeazi activitatea de colectare a deseurilor industriale si neindustriale, de
evacuare, de depozitare §i de predare a acestora spre valorificare;
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28.

29.

30.

3l

asigura aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea stampilelor, folosirea
si evidenta acestora;

asigurd instruirea pe linie de Protectia Muncii si Prevenirea si Stingerea Incendiilor a
personalului din cadrul Directiei Administrative;

oferd informatii referitoare la programul de lucru, al respectarii acestuia, paza si
ordinea din cadrul CM Sf. Andrei;

Alte atributii cuprinse in Fisa Postului.

ART. 13 - Atributii BIROUL SECRETARIAT , RECEPTIE :

ART. 14 - Atributii COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
L

=

Asigura programarea la audientele acordate de catre Directorul General — pentru
cetdfeni, agen{i economici, reprezentantii diferitelor institutii guvernamentale,
organizafii neguvernamentale sau autoritifi publice, prin intocmirea tabelelor cu
figele personale de audients ;

Transmite figele personale de audient3, in functie de obiectul lor, atat conducerii
institutiei cét si reprezentantilor compartimentelor de specialitate ( directori / sefi
servicii sau inlocuitorilor acestora ) din cadrul CM Sf. Andrei;

Asigurd asistentd la audienta si tine evidenta acestora;

Urmdreste solufionarea si redactarea in termen a rispunsurilor la petitiile care
sunt repartizate spre solutionare, transmite raspunsul catre petitionar si se ingrijeste
de clasarea si arhivarea acestuia;

Claseaza petitiile care sunt anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de
identificare ale petitionarului;

Actualizeazd periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al
Calitatii in concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca
urmare a actelor normative noi, modificarilor legislative si a practicilor curente;

Asigurd la solicitarea scrisd accesul cetatenilor la informatiile de interes public;
Comunicd din oficiu informatiile de interes public previzute de Legea nr. 544/2001;
Réspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termenele previazute
de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public cu
modificérile si completarile ulterioare;

10.Asigura accesul la informatiile de interes public in format electronic, daci sunt

intrunite conditiile tehnice necesare, celor care solicita si vor s obtina informatii de
interes public;

ll.intocmegte raportul anual de implementare a Legii nr.544/2001 si se ingrijeste de

afisarea acestuia pe site-ul institutiei;

12.Inainteazé conducerii ori de céte ori se solicita, rapoarte cu privire la petitiile carora

nu li s-a raspuns in termen legal;

13.Intocmeste semestrial raport privind activitatea proprie de solutionare a petitiilor si il

inainteazi conducerii;

14.Coordoneaza publicarea si actualizarea anuald a unui Buletin Informativ care va

cuprinde informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001;

15.asigurd un bun circuit al informatiilor $i documentelor in cadrul compartimentelor

aflate in subordinea sa directa;

16.Alte atributii cuprinse in Fisa Postului.

Participd la organizarea si efectuarea activitiii de inventariere a patrimoniului;
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2. Centralizeazi listele cu necesarul de materiale comunicat de directiile / serviciile /
birourile din cadrul institutiei;

3. Asigurd functionarea corespunzitoare a aparaturii, instalatiilor, centralelor termice sl
echipamentelor din sediul CM Sf. Andrei sau perimetrul acesteia;

4. Asigurd efectuarea legaturilor telefonice solicitate de citre directiile, serviciile, birourile,
compartimentele din CM Sf. Andrei;

5. Urmareste i controleazd modul de furnizare a energiei electrice, a gazelor naturale, apei
potabile §i evacuarea apelor uzate din institutie si pentru locatiile aflate in administrare;

6. Asigurd contractarea materialelor electrice, mecanice, de instalatii etc., necesare
intrefinerii imobilelor din patrimoniul CM Sf. Andrei;

7. Organizeaza §i asigurd curétenia in sediul CM Sf. Andrei, prin lucritorii din subordine;

8. Efectueaza zilnic curdenia spatiului repartizat §i rispunde de starea permanentd de
igiend a spatiilor interioare, cabinetelor,birouriloe, oficiilor, scarilor, ferestrelor;

9. Curétd si dezinfecteaza zilnic si ori de cate ori este nevoie biile si WC-urile cu materiale
si ustensile folosite numai in aceste locuri;

10. Efectueaza aerisirea periodicd a birourilor, cabinetelor, spatiilor comune si anun{i
defectiunile constatate la sistemul de incalzire, instalatii sanitare sau electrice, Directorului
Medical,

11. Réspunde de folosirea corectd a containerelor si de transportul gunoiului menajer la
locurile special amenajate, respectind codul de procedura;

12. Curéta 5i dezinfecteaza recipientele si vasele in care a fost transportat gunoiul menajer;
I3. Raspunde de péstrarea in bune conditii a materialelor de curatenie, precum si folosirea lo
lor in mod rational, evitand risipa;

14. Asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a
personalului din subordine;

I5. Asigura reincarcarea periodica a stingitoarelor din dotarea sediului CM Sf. Andrei si din
celelalte locatii aflate in administrare;

16. Prin magazineri gestioneaza si tine evidenta primari a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar, furniturilor ~ de birou, imprimantelor si tipizatelor cu regim special, a
consumabilelor, materialelor si pieselor de schimb pentru copiatoare, calculatoare si
imprimante, materialelor de curatenie, echipamentelor de lucru si de protectie, a carburantilor
si lubrefiantilor etc;

17. in baza referatelor aprobate de cei indreptdtiti sau a contractelor incheiate, intocmeste
notele de intrare - receptie §i constatare a diferentelor, bonurilor de consum, de miscare, de
transfer, predare - primire etc., operdndu-le in fisele de magazie;

18. intocmeste ordonantirile de platd pentru facturile ce fac obiectul contractelor /
achizitiilor directe urmarite de acest serviciu;

19. Organizeaza §i desfisoara intreaga activitate de administrare, gestionare, gospodarire,
exploatare si intretinere a bunurilor din patrimoniul CM Sf. Andrei;

20. Asigurad spatiile corespunzitoare pentru desfisurarea in condifii optime a activitatii
angajatilor CM Sf. Andrei;

21. Asigura buna functionare a centralei telefonice, a sistemului audio, a sistemului de
alarmare efracfie, detectie automati de incendiu, precum si a celorlalte echipamente tehnice
din dotarea institutiei $i pentru locatiile aflate in administrare;

22. Asigura si intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectarii contractelor de utilitati,
servicii §i lucréri cu furnizorii §i urmaregte derularea acestora pe specificul siu de activitate:
23. Asigura conditii optime de folosire a silii de sedinte si se ingrijeste de dotarea si buna
functionalitate a acesteia;

24. Asigura buna functionare a aparatelor de aer conditionat si a copiatoarelor din dotare;
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25. Analizeaza situatia convorbirilor telefonice lunare, reactualizeaza dispozitia si anexele
acesteia privind plafoanele de cheltuieli cu telefoanele fixe si mobile, conform dispozitiilor
legale in vigoare;

26. Centralizeazd referatele de necesitate primite de la  directiile/serviciile/
birourile/compartimentele CM Sf. Andrei pentru bidoanele cu apa, le comanda la furnizor si
se ingrijeste de distribuirea acestora.

27. Desfasoara activitati necesare organizirii si coordonarii parcului auto al CM Sf. Andrei;
28. Intocmeste documente legale §i necesare asigurarii echipamentelor, materialelor si a
pieselor de schimb sau pentru contractarea service-ului auto, prin intermediul
Compartimentului Achizitii Publice;

29. intocmeste referate si caiete de sarcini pentru contractarea, in conditiile legii, a
carburantilor auto si asigurarilor RCA si CASCO;

30. Calculeazi consumul normat de carburanti si lubrifianti pentru fiecare autovehicul al
parcului auto propriu si urméreste incadrarea in consumurile legale sau cele aprobate de
Consiliul Local al Sectorului 5. Face propuneri de imputare pentru consumurile depasite;

31. Urmareste consumurile de piese de schimb, materiale, carburanii si uleiuri;

32. Tine evidenta rulajului anvelopelor pentru fiecare autovehicul in parte;

33. Raspunde de parcarea In sigurantd a parcului propriu de autovehicule; organizeazi s
asigura transportul personalului din cadrul CM Sf. Andrei care se deplaseazi in interes de
serviciu.

ART. 15 — Atributii SERVICIUL COMUNICARE, MARKETING SI PROMOVARE

1.

organizeazi §i asigurd buna desfagurare a activititilor privind liberul acces la
informatiile de interes public, conform Legii nr.544/2001, a Hotararii Guvernului
nr.123/2002, a Ordinul ministrului finantelor publice nr.1013/2002, a Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 144/2003;

2. asigurd organizarea §i derularea activititilor privind transparenta decizionald in
administrafia publica, conform prevederilor Legii nr.52/2003 si a Ordinul ministrului
finantelor publice nr.559/2003;

3. asigurd functionalitatea Punctului de informare-documentare pentru  accesul
solicitantilor;

4. urmireste respectarea termenelor din actele normative cu referire la accesul liber la
informatiile de interes public;

5. asigurd publicarea si actualizarea informatiilor de interes public pe pagina de internet a
institutiei;

6. participd la optimizarea structurii paginii de internet a institutiei i propune solutii
pentru imaginea grafici a acesteia;

7. asigurd accesul la informatii, verbal, in sctis si in format electronic, daci sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, celor care solicitd si vor sa obtina informatii de interes
public;

8. are obligatia sa precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile si formele in
care are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile
solicitate;

9. transmite prin e-mail sau inregistrate pe suport electronic informatiile de interes public
care sunt solicitate in acest mod;

10. asiguré disponibilitatea in format scris (la avizier, sub forma de brosuri sau electronic:
dischete, CD, pagina de internet) a informatiilor care se comunici din oficiu;

11. asigurd accesul la informatiile de interes public prin organizarea unui punct de

informare-documentare, asigurd si intrefine functionalitatea Punctului de informare-
documentare pentru accesul publicului ;
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12. intrefine si actualizeazd baza de date prin preluarea de la directiile si serviciile din
cadrul institutiei tuturor informatiilor oferite de acestea, spre stiinta cetatenilor;

13. asigurd comunicarea in timp real cu compartimentele din institutie, pentru fluidizarea
fluxului informational in scopul asigurdrii unui acces adecvat al cetitenilor la
informatiile publice;

Art. 16 - Atributii DIRECTOR EXECUTIV — DIRECTIA INVESTITII SI PROIECTE

1.

2.

9.

Asigura organizarea, coordonarea si desfasurarea in bune conditii a activitatii Directiei
de Investitii si Proiecte;

Stabileste obiectivele structurii pe care o conduce, in conformitate cu cerintele legale
privind sistemul de control intern managerial,

Intocmeste figele de post ale functionarilor publici de executie din structura pe care o
conduce si le transmite spre aprobare Directorului General;

Intocmeste §i semneaza figele de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici de executie din cadrul Directiei de Investitii si Proiecte si le
transmite spre contrasemnare functiei ierarhice superioara de conducere;

Face parte din Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologica si/sau
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial (SCM), conform Ordinului
Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018, cu modificarile si completirile
ulterioare, conform deciziei emise de Directorul General;

Dispune mdsurile necesare pentru implementarea standardelor de control intern
managerial la nivelul structurii pe care o conduce, potrivit prevederilor legale in vigoare;
Asigurd respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor, procedurilor generale stabilite
si aprobate de Directorul General in cadrul sistemului de control intern managerial
implementat la nivelul institutiei, in cadrul structurii pe care o conduce;

Duce la indeplinire sarcinile de serviciu dispuse de directorul general la nivelul structurii
pe care o conduce, 1n termenele prevazute de acesta;

Face propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de
perfectionare profesional3;

10. Coordoneaza desfasurarea activitatilor specifice structurii pe care o conduce, de

11
co

co
11

corectitudinea cu care acestea sunt realizate si de asigurarea continuitatii activitatii;
. Repartizeazd sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu
mpeteniele acestora, cu privire la derularea activitatilor specifice structurii pe care o
nduce;
. Repartizeaza lucrarile atribuite spre solutionare;

12. Avizeazi cererile de concedii de odihnd pentru personalul din subordine, monitorizeazi

prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara
institutiei;

13. Analizeaza i sprijind propunerile §i initiativele motivate ale personalului din subordine,

in vederea imbunétatirii activitatii structurii pe care o conduce;

14. Are obligatia de a sesiza Directorului General deficientele sau abaterile constatate;

15.

Urmareste efectuarea cheltuielilor, cu respectarea disciplinei financiare;

16. Asigurd respectarea si aplicarea hotardrilor Consiliului Local si a celorlalte acte

normative in domeniul economico - financiar;

17. Coordoneaza activitatea de intocmire a situatiilor financiare trimestriale si anuale la

nivel de Complexului Multifunctional ”Sf .Andrei”;

18. coordoneaza si gestioneaza procedurile de implementare a tuturor proiectelor care au

primit finantare prin programele operationale sau din alte surse de finantare interne i
externe;
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19. planifica, implementeaza, dezvoltd, monitorizeazi, administreaza i intretine sistemul
unic de management al informatiilor legate de proiecte;

ART. 17 - Atributii SERVICIUL PROIECTE:

- coordoneaza i gestioneaza procedurile de implementare a tuturor proiectelor care au primit
finantare prin programele operationale sau din alte surse de finantare interne i externe;

- planifica, implementeaz3, dezvoltd, monitorizeazi, administreaza si intretine sistemul unic
de management al informatiilor legate de proiecte;

- promoveaza, monitorizeaza si evalueazi proiecte ce beneficiaza in implementarea lor de
finantare;

- colaboreazi cu compartimentele specializate ale institutiilor si serviciilor publice;

- alcatuieste echipa de proiect {indnd cont de aria de specialitate a fiecirui membru,
disponibilitatea membrilor in timpul deruldrii proiectului, tipul de activitati in care acestia
sunt implicati;

- -centralizeazd ofertele §i studiile de proiecte cu posibilitati de finantare de interes pentru
comunitate;

-participd la organizarea procedurilor de achizitie previzute in contractele de finantare,

evaluarea ofertelor, selectarea executantului, intocmirea, negocierea si incheierea contractului,

in colaborare cu celelalte departamente de specialitate;

-intocmeste documentele de raportare periodica privind stadiul implementarii proiectului,
rapoartele de monitorizare si evaluare a proiectelor;

-verificd stadiul executiei la locul de implementare a proiectului impreuni cu celelalte
departamente de specialitate;

-urmareste incadrarea in termen a implementirii proiectului;

-intocmirea rapoartelor intermediare si finale vizand derularea proiectelor sau a altor programe,
anual sau ori de céite ori se soliciti;

-realizeazd un sistem de arhivare a programelor/proiectelor din domeniul de activitate, prin
intocmirea unei baze de date reale i actualizate conform legislatiei in vigoare:

-initiaza §i dezvolta relatii de colaborare in domeniul de activitate al directiei, cu insitutii de
profil;

-raspunde la clarificérile solicitate de catre sefii ierarhici superiori si alte institutii cu atributii de
monitorizare, verificare si control;

ART. 18 - Atributii BIROUL ACHIZITII PUBLICE:

a) raspunde, elaboreaza si, dupa caz, actualizeazi, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, a unui program anual al achizitiilor publice, ca
instrument managerial pe baza caruia se planifica procesul de achizitie;

b) raspunde si elaborareza sau, dupi caz de coordonarea activititii de elaborare a documentatiei
de atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

c¢) raspunde de indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de ordonanta de urgenta;

d) raspunde, aplicarea si finalizeaza procedurile de atribuire;

e) raspunde de constituirea i pastrarea dosarului achizifiei publice.
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f) rdspunde si verifica buna utilizare si intretinere a aparaturii, instrumentarului si intregului
inventar i face propuneri de dotare corespunzitor necesitailor;

g) raspunde si urmdreste organizarea interioara, repartizand spatiul si mobilierul in asa fel incat
sd fie utilizat rafional, cu respectarea circuitelor previazute de reglementirile in vigoare si in
conditii optime de igiend, confort si estetica;

Celelalte compartimente ale CM Sf Andrei au obligafia de a sprijini activitatea
Compartimentului de Achizitii Publice, in functie de specificul documentatiei de atribuire si de
complexitatea problemelor care urmeaza si fie rezolvate in contextul aplicérii procedurii de
atribuire,

Alte atributii:

- participa in comisia de evaluare a ofertelor;

- asigurd §i raspunde de intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuire a
contractelor de achizitie publica;

- asigurd §i rdspunde de comunicarea citre ofertantii participanti a rezultatelor
procedurilor de achizitie publici;

- asigurd si raspunde de inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora citre
ministere, ofertantii implicati in procedura si comisia de analiza si solutionare a contestatiilor ;

- asigura si raspunde de transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in
drept; verifica legalitatea actelor cu caracter juridic i administrativ primite spre avizare;

- intocmeste §i raspunde de proiectul contractului de achizitie publica si negocieazi
clauzele legale contractuale ;

- asigurd i raspunde de incheierea contractelor de achizitie publici cu cagtigatorii
procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii §i lucréri si transmiterea lor pentru
urmadrire Serviciului Administrativ;

- asigurd §i raspunde de intocmirea dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract
atribuit si {ine evidenta acestora ;

- urmareste §i raspunde de contractele de achizitie publica pe toata perioada derularii lor si
verificd sumele cheltuite péna la atingerea valorii finale a contractelor;

- respectd confidentialitatea informatiilor.

**% fn vederea asigurdrii transparenfei decizionale, dupd publicarea in sistemul electronic de
achizifii publice, toate anunturile de intenfie, anunfurile/invitafiile de participare §i anunturile
de atribuire care vor fi formulate de cdtre CM Sf Andrei, precum si alte documente ce Jfac
obiectul publicdrii in sistemul electronic de achizifii publice, se vor comunica Primdriei Sector
3 pentru publicarea pe sit-ul acesteia in sectiunea speciald numitd: “Transparentd decizionald.
Capitolul: anunfuri de intentie, anunfuri/invitatii de participare si anunturi de atribuire”.

ART. 19 - Atributii BIROUL CONSILIERE - INFORMARE SI_RELATII CU

PUBLICUL:

- Elaboreaza si promoveaza documentele necesare punerii in valoare a oportunititilor de
finanfare in raport cu politicile, programele si proiectele publice specifice CM Sf
Andrei;

- Contribuie la elaborarea si prelucrarea listelor obiectivelor de investifii din fonduri
europene/internationale nerambursabile, precum si din alte surse;

- Participa la implementarea diferitelor strategii, politici si programe realizate la nivelul
CM Sf Andrei;

- Participd la seminarii de pregatire/instruire pentru contractarea/monitorizarea de
proiecte;
- Initiaza si implementeazi proiecte/programe vizind dezvoltarea locali;
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Elaborarea documentatiei necesare accesirii de finatari nerambursabile

Initiaza si propune modificéri ale actelor normative specifice domeniilor de competenta
si formuleaza puncte de vedere asupra Ghidului Solicitantului;

- Identifica, propune si atrage proiecte de interes regional si local,;

- Solicita elaborarea de studii si proiecte in vederea depunerii cererilor de ﬁnan;are

- Intocreste studii si analize vizand dezvoltarea social3, culturala si economici locali;

Alcatuieste echipa de proiect tindnd cont de aria de specialitate a fiecirui membru,
disponibilitatea membrilor in timpul derularii proiectului, tipul de activitati in care
acestia sunt implicati;

intocmeste documentele de raportare periodicd privind stadiul implementarii
proiectului, rapoartele de monitorizare si evaluare a proiectelor;

Asigurd comunicarea cu Organismele Intermediare responsabile de derularea
programelor cu finantare internationald, pastrand legdtura intre finantatori si institutie;
Réspunde la clarificdrile solicitate de Autoritifile de Management, Organismele
[ntermediare si alte institufii cu atributii de monitorizare, verificare si control;

Implementarea proiectelor cu finantare nerambursabila

Coordoneaza §i gestioneaza procedurile de implementare a tuturor proiectelor elaborate si
care au primit finantare prin programele operationale;
Planifica, implementeazi, dezvoltd, monitorizeaza, administreaza si intretine sistemul unic
de management al informafiilor legate de proiectele care au obtinut finantare europeans;
Monitorizeazi indicatorii de realizare a proiectelor asumati prin contractele de finantare;
Raspunde la clarificdrile solicitate de Autoritifile de Management, Organismele
Intermediare i alte institutii cu atributii de monitorizare, verificare si control;
Realizeazi un sistem de arhivare a programelor/proiectelor din domeniul de activitate,
conform leglslapel in vigoare si a cerintelor UE;
indeplineste orice alte atributii date de citre Directorul General al CM Sf Andrei care, prin
natura lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.
organizeazi activitatea de registraturd a CM Sf Andrei;
primeste, distribuie si expediazi corespondenta directiei prin registratura generala, tine
evidenfa lucririlor pe calculator, urméreste realizarea raspunsurilor in termen legal,
informénd conducerea acolo unde este cazul;
introduce in sistemul informatic date privind continutul lucrarii, compartimentul la care a
fost repartizatd, precum si data intrarii, In scopul respectirii legislatiei in vigoare,
atentionénd serviciile directiei;
raspunde de predarea, sub semnaturi de predare-primire, a tuturor lucririlor;
lectureazé corespondenta adresatd conducerii institutiei, pregiteste mapa cu documente /
lucréari de corespondenta primita sau emisa de institutie si o prezinta conducerii pentru
aplicarea rezolutiei;
mapele confinidnd documente sortate, inregistrate si datate sunt distribuite pe bazi de
borderou de predare-primire corespondenta;
asigurd Inregistrarea in mod cronologic a corespondentei;
organizeaza corespondenta primitd sau emisa de conducerea instituiei, asigura circulatia
acesteia, primeste si distribuie documentele destinate aprobirii sau avizirii conducerii
institutiei;
asigura utilizarea si pastrarea corespunzatoare a stampilelor si sigiliilor;
raspunde de planificarea, organizarea s§i buna desfigurare a audientelor tinute de
directorul general si directorii adjuncti;
asigurd efectuarea lucrérilor de secretariat si dactilografierea acestora;
urmaregte ca lucririle si fie repartizate celor nominalizati;
rdspunde de pastrarea secretului si confidentialitatea lucririlor;
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- ridicd de la oficiile postale, eventualele colete sosite pe adresa directiei;

- asigura activitatea de curierat la nivelul directiei;

- Asigurd programarea la audientele acordate de citre Directorul General — pentru
cetateni, agenti economici, reprezentantii diferitelor institutii guvernamentale, organizatii
neguvernamentale sau autoritafi publice, prin intocmirea tabelelor cu fisele personale de
audienta,

- Transmite figele personale de audienid, in functie de obiectul lor, atat conducerii
institufiei cat si reprezentantilor compartimentelor de specialitate ( directori/sefi service
sau inlocuitorilor acestora ) din cadrul CM Sf. Andrei;

- Asigura asistenta la audienta si fine evidenta acestora;

- Urmareste solutionarea §i redactarea in termen a rispunsurilor la petitiile care sunt
repartizate spre solutionare, transmite raspunsul citre petitionar si se ingrijeste de
clasarea si arhivarea acestuia;

- Claseazi petitiile care sunt anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare
ale petitionarului;

- Actualizeaza periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitatii in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor
normative noi, modificérilor legislative si a practicilor curente;

- Asigurd la solicitarea scrisa accesul cetéfenilor la informatiile de interes public;

- Comunici din oficiu informatiile de interes public previzute de Legea nr. 544/2001;

- Raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termenele prevazute de
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Asigura accesul la informatiile de interes public in format electronic, daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, celor care solicitd si vor si obtind informatii de interes
public;

- Intocmeste raportul anual de implementare a Legii nr.544/2001 si se ingrijeste de
aﬁsarea acestuia pe site-ul institutiei;

- Inainteazi conducerii ori de cte ori se solicitd, rapoarte cu privire la petitiile cirora nu li
s-a raspuns in termen legal;

- Intocmeste semestrial raport privind activitatea proprie de solutionare a petitiilor si il
inainteaza conducerii;

- Coordoneazi publicarea si actualizarea anuali a unui Buletin Informativ care va
cuprinde informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001;

- asigurd un bun circuit al informatiilor si documentelor in cadrul compartimentelor aflate
in subordinea sa directa;

- Alte atributii cuprinse in Fisa Postului.

ART. 20 - Atributii BIROUL IMPLEMENTARE SI URMARIRE CONTRACTE:

- Tine evidenta si inregistreaza contractele in care CM Sf Andrei este parte, in afara
celor date in competenta altor compartimente;

- Urmireste executarea acestora sub aspectul platii datoriilor citre bugetul local ale
partilor contractante ( inclusiv ale contractelor date in competenta altor
compartimente )

- Aduce la cunostinta Directiei Juridice despre necesitate intocmirii de acte adifionale
referitoare la modificarea beneficiarilor contractelor sau a altor clauze contractuale;

- Intocmeste informari si referate cu privire la activitatea specifica biroului;

- Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a
rapoartelor si a proiectelor de hotdrari, cand este cazul;
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Solutioneazd impreuna cu Directia Juridici sesizarile referitoare la inchiderea,
executarea, incetarea si rezilierea contractelor din partea celorlalte parti contractante
sau a tertilor;

Participd in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor,
conform Deciziei Directorului General al CM Sf Andrei ;

intocmeste orice alte atribufii date de catre Directorul General sau Directorul
Executiv, care, prin natura lor, sunt de competentd sau se incadreazi in obiectul si
atributiile serviciului;

Elaboreaza si transmite organelor in drept informatiile statistice privind realizarea
programului de investitii;

Pastreaza si arhiveazd documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in
vigoare.

ART. 21 Atributii DIRECTOR_MEDICAL - DIRECTIA MEDICALA

Condml pentru ocuparea postului:

licentiat al invatdmantului universitar de lunga durata in domeniul sanatiii si o vechime
de cel putin 3 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei; studii de masterat
sau postuniversitare in domeniul managementului sanitar, conform standardelor OMS
acreditat;

coordoneaza, indruma si avizeazi intreaga activitate medicald a CM Sf Andrei;

tine sedinje de lucru cu personalul din subordine in vederea rezolvarii problemelor
curente ;

propune Directorului General al CM Sf Andrei calendarul actiunilor medicale derulate in
compartimentele subordonate;

analizeaza i aproba rapoartele de specialitate intocmite de sefii de compartimente din
subordine, inainte de a fi supuse aprobarii Directorului General al CM Sf Andrei;

propune masuri de sanctionare disciplinard pentru persoanele care savirsesc abateri
disciplinare grave, aflate in subordinea sa, cu respectarea dispoziiilor din Codul Muncii;
recomanda intocmirea in termen de 30 de zile de la aprobarea R.O.F., fisele de post ale
salariatilor din serviciile / birourile aflate in subordinea sa;

propune Directorului General al CM Sf Andrei participarea unor salariati din subordine
la programele de perfectionare profesionali;

urmareste intocmirea rapoartelor de specialitate efectuate de catre specialisti in vederea
initierii unor masuri de asistenfd medicald, in cadrul compartimentelor pe care le
coordoneazi, pe care le supune spre aprobare Directorului General al CM Sf Andrei;
indeplineste orice alte atributii delegate de Directorul General al CM Sf Andrei, cu
respectarea legislatiei in vigoare;

se subordoneaza Directorului General al CM Sf Andrei;

coordoneazd, indruma corect activitatea personalului din cabinetele de specialitate ;
supravegheza consultatiile medicale de specialitate;

verificd corecta completarea a figelor de observatie, registrelor de consultatie si
inscrierea evolutiei si a tratamentului aplicat;

verificé eliberarea, conform normelor legale, a documentelor medicale intocmite;

verificd modul de péstrare in fisier §i in cabinetele medicale a documentelor (foi de
observatie, buletin de analiza, bilete de trimitere, etc) ;

verificd calitatea si exactitatea datelor inscrise in foile de observatie, urmarind
completarea lor la timp si inscrierea tuturor datelor, inclusiv in format electronic;
verificd permanent prezenta, {inuta corects, disciplina si comportamentul personalului;
urmdregte respectarea normelor de disciplind a muncii de catre personalul din subordine;

ART 22 Atributii UNITATI STOMATOLOGICE

acorda asistenta medicala de specialitate pacientilor care se prezinta la consultafie;
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exemineaza pacientii i completeaza, respectiv actualizeaza fisa de consultatii;
stabileste diagnosticul pacientilor si planul de tratament;
monitorizeazd permanent pacientii si supervizeazi administratrea tratamentelor

prescrise;

informeaza pacientii despre modul de utilizare al medicamentelor prescrise si despre
potentialele lor riscuri sau efecte adverse;

indrumd pacienfii care nu necesitd supraveghere si tratament de specialitate catre
medicii de familie cu indicatia conduitei terapeutice;

efectucazd interventii de micd chirurgie la nivelul posibilititilor de rezolvare
ambulatorie conform indicatiilor Ministerului Sanatatii;

stabilegte incapacitatea temporard de muncd si emite certificatul medical potrivit
reglementarilor in vigoare;

efectueazd in specialitatea respectiva consultatii medicale, trimitere la comisia de
expertizare a capacitatfii de munca;

se ocupd permanent de ridicarea nivelului profesional propriu si al personalului din
subordine;

urmdreste $i asigurd folosirea si intrefinerea corectd a mijloacelor din dotare;

gestioneaza medicamentele §i consumabilele si face propuneri pentru asigurarea bazei
materiale necesare desfagurarii activitatii;

controleazi respectarea normelor de igiend si antiepidemice;

raspunde de respectarea, de citre personalul aflat in subordine, a normelor de disciplina
a muncii §i cand situatia o cere, ia masuri de sanc{ionare;

urméireste respectarea normelor de protectia si medicina muncii de citre personalul
subordonat;

Art. 23 - Atributii UNITATI IMAGISTICA

organizeaza i rispunde de activitatea laboratorului integrat imagistic;

repartizeaza sarcinile personalului medical din subordine ( indrumi, controleaza si
raspunde de activitatea lor);

analizeazd modul cum se inregistreaza rezultatele examenelor si indicii calitativi ai
muncii in laboratorul integrat imagistica cat si masurile luate;

gestioneazd inventarul laboratorului integrat imagisticd, face propuneri pentru
asigurarea bazei materiale necesare desfasuririi activitatii;

asigurd aplicarea masurilor de igiena si antiepidemice, de disciplina, tinuta si
comportortament;

raspunde de respectarea normelor de disciplind a muncii;

implementeaza standardele de calitate §i se asigura ca acestea sunt respectate;

urmareste permanent inregistrarea electronica a serviciilor medicale oferite;

sd asigure executarea prompta si in conditii de calitate a serviciilor contractate;

s achizifioneze, si prelucreze si sa stocheze informatii legate de activitatea prestati;

sé utilizeze i sa pastreze in bune conditii echipamentul si instrumentarul pe care il
foloseste in activitatea desfasurata, si asigure verificarea instalatiei la fiecare
investigatie;

sd informeze imediat persoanele responsabile privind orice defectiune in functionarea
echipamentului cu care isi desfasoara activitatea;

sd raspunda de actele pe care le intreprinde si de deciziile luate conform pregitirii i in
limitele competentei profesionale;

$a nu procedeze la scoaterea din functie, la modificarea, la schimbarea sau inliturarea
arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii instalatiei tehnice cu care lucreazi;.
stabileste protocoale optimizate pentru procedurile de diagnostic astfel incét sa realizeze
controlul calitatii practice si asigurarea protectiei pacientului;
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- orice alte atributii trasate de catre Directorul Medical si care se regasesc in Fisa de Post.

Art 24 - Atributii UNITATI DIABET SI NUTRITIE, UNITATI OFTALMOLOGICE

UNITATI DERMATOLOQGICE, UNITATI _MEDICINA INTERNA, UNITATI

ENDOCRINOLOGICE, UNITATI ORL, UNITATI ALERGOLOGICE, UNITATI
NEUROLOGICE - medici specialisti / primari, asistente (in functie de specializare ):

- Sd cunoasca structura §i organizarea activitétii in sectie / compartiment;

- 53 cunoascd §i sa respecte circuitele functionale din sectie / compartiment pentru personal,
medicamente, laborator, lenjerie, alimente,pacienti, vizitatori;

- s contribuie la stabilirea cadrului optim de lucru cu echipa medicali si cu pacientul;

- 54 cunoascad complexitatea activitatii si tehnicilor speciale de ingrijire a pacientului din
sectia / compartimentul in care lucreazi;

- sé aplice §i sd cunoasca criteriile de delimitare a manifestarilor, semnelor i simptomelor
pacientului pe termen scurt, mediu si lung;

- se ingrijeste de reinoirea la timp a certificatului de membru in Colegiul Medicilor / ALP si
asigurarea de malpraxis;

- 54 cunoasca §i sa respecte:

* Legea nr.487/2002 republicata - Legea sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu
tulburéri psihice;

e Legea nrd6/ 2003 privind drepturile pacientului, implementeaza si aduce la
cunostin{d drepturile si obligatiile pacientului la internare si pe toata perioada
internarii;

e Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatitii cu modificirile s
completirile survenite.

e Ordinul Nr. 1782/576 din 28 decembrie 2006 privind inregisirarea $i raportarea
statistica a pacientilor care primesc servicii medicale in regim de spitalizare continui
si spitalizare de zi;

- sd cunoascd si sd Indeplineasca responsabilitatile profesionale in cazul utilizarii
tehnologiilor speciale, cu mentiunea cd dacid existi tehnologii in schimbare, aceste
responsabilititi vor fi modificate;

- s respecte regulamentul intern , precum §i normele de etica si deontologie profesionali;

- 84 respecte normele tehnice privind curatenia, dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare,
conform Ordinului M.S.nr. 261/2007;

- sa respecte normele de securitate, protectia muncii i P.S.1.;

- 5a respecte secretul profesional i confidentialitatea informatiei medicale;

- 58 participe la formarea practicd a medicilor rezidenti care isi desfisoara activitatea in
clinici;

- 4 participe la cercetarea in domeniul medical si al ingrijirilor pentru sanatate;

- s& participe alaturi de alte categorii la protejarea mediului ambiant;

- si respecte Legea nr.15/2006, privind modificarea §i completarea Legii 349/2002 pentru
prevenirea §i combaterea efectelor consumului produselor din tutun, prin care se interzice
complet fumatul in unitatile sanitare;

- indiferent de persoana, loc sau situafia in care se gaseste, si acorde primul ajutor medical in
situatii de urgenta .

- S obtind consim{amantul informat al pacientului, familiei sau reprezentantului legal.

- S& evalueze starea pacientului, si masoare functiile vitale.

- S4 asigure servicii optime de diagnosticare i tratament pentru bolnavi.

- 53 efectueze inregistrarea rezultatelor conform competentelor profesionale,
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- Este responsabil pentru corectitudinea diagnosticului si pentru calitatea serviciilor medicale
oferite pacientilor.

a) protejarea propriilor pacienti de alfi pacienti infectai sau de personalul care poate fi
infectat, cu respectarea ghidului de izolare elaborat de serviciul / compartimentul de prevenire a
infectiilor asociate asistentei medicale.

- acorda asistentd medicald de specialitate bolnavilor care i-au fost repartizati,

- foloseste investigatiile paraclinice efectuate in ambulator, formuleaza diagnosticul stabilit pe
baza examenului clinic si a datelor paraclinice;

- supravegheaza tratamentele executate de personalul mediu sanitar, iar la nevoie, le efectueazi
personal.

- asigurd §i raspunde de aplicarea tuturor masurilor de igiena i antiepidemice, precum si a
normelor de protectia muncii si P.S.I. in sectorul de activitate pe care il are in grija;

- raporteaza cazurile de infectie nozocomiali;

- prescrie §i foloseste numai medicamente pentru efectuarea tratamentului, cuprinse in
nomenclatorul de medicamente, previne si combate abuzul de medicamente, semnaleazi
organelor competente reactiilene prevazute ale acestora;

- s anunfe §i s3 obtina consim{amantul informat al pacientului pentru modul de administrare,
cantitatea, efectul scontat si eventualele efecte secundare.

- 58 respecte voin{a pacientului si dreptul acestuia de a inceta sau refuza efectuarea tratamentului
cu excepiia cazurilor de forta majora.

- Sé efectueze intreaga activitate terapeutica in conditii de igiend, asepsie, dezinfectie, sterilizare
cu mentinerea mésurilor de prevenire, supraveghere si control al infectiilor intraspitalicesti si
nosocomiale,

- S& educe pacientul §i aparfinitorii pentru respectarea conduitei terapeutice, efectuarea
investigagiilor clinice si paraclinice, a regimului igieno-dietetic, cunoasterea afectiunii,
respectarea controalelor periodice.

- Réspunde pentru corectitudinea diagnosticului §i pentru calitatea tratamentului prescris .

- Réspunde pentru calitatea serviciilor medicale oferite pacientilor.

- Raspunde in fafa sefului ierarhic superior pentru activitatea desfisurati;

CENTRUL DE RECUPERARE:
ART. 25 - Atributii UNITATI FIZIOKINETOTERAPIE

- asiguri confidentialitatea informatiilor legate de pacienti si de activitatea CM Sf Andrei;

- stabileste planul de recuperare individualizat;

- stabileste necesarul de echipament si material necesar desfisurarii activititii zilnice;

- raspunde de actiunile pe care le intreprinde si de deciziile pe care le ia conform pregatirii si in
limitele competentei profesionale;

- evalueazd parametrii fizici §i starca de bine necesare pentru inceperea programului de
kinetoterapie;

- desfagoard sedinta de kinetoterapie in functie de particularititile beneficiarului;

- face evaluarea beneficiarilor i completeazi fisele acestora;

- informeaz3 personalul medical de progresele / evolutia pacientului;

- realizeaza rapoarte lunare asupra activitatii profesionale desfasurate;

- participi la sedintele interdisciplinare siptamanale;

- participa la Conferinte, Congrese in vederea dezvoltirii profesionale, la cursuri de
specializare organizate in cadrul institutiei;

- raporteaza in evidentele specifice toate accidentele, incidentele si reclamatiile;

- raspunde de echipamentele din dotare, alaturi de asistentul de kinetoterapie;

- opereazi la evaluarile periodice ale activitatii personale;
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- respectd prevederile legale privind normele de securitate si sinatate in munci;
- completeazi fisa de recuperare kinetici cu toate procedurile utilizate.

CAPITOLUL VII COLABORARI Cu INSTITUTII PUBLICE

NEGUVERNAMENTALE INTERNE SI INTERNATIONALE

ART. 26 CM Sf Andrei colaboreaza, in indeplinirea atributiilor ce ii revin, cu alte servicii de
specialitate din cadrul aparatului propriu al Primiriei Sectorului 5.

ART. 27 CM Sf Andrei poate colabora, in situatii de interes reciproc, cu servicii similare din
alte judete si din sectoarele municipiului Bucuresti, realizdnd inclusiv schimb de informatii utile
privind situatia unor persoane aflate in dificultate ori a familiilor acestora si conventii de
colaborare in interes reciproc.

ART. 28 CM Sf Andrei colaboreazi si coopereaza in solutionarea unor segmente din activitatea
de protectie a persoanei aflate in dificultate, pentru elaborarea si implementarea in comun a unor
programe si proiecte de interes in domeniu cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Sector 5, Inspectoratul $colar, Directia de Sanatate Publica, Inspectoratul General al
Politiei, Directia pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociala, Casa de Pensii, Casa de
Asigurdri de Sanatate, Parchetele de pe langd judecitoriile locale si Tribunalul Bucuresti,
precum §i cu alte autoritati sau institutii publice.

ART. 29 in realizarea obiectivelor cuprinse in strategia locala, CM Sf Andrei, poate colabora,
in conditiile legii, si cu organisme private autorizate care desfisoari activitate in domeniul
protectiei persoanei aflate in dificultate, cu organizatii neguvernamentale cu activitafi in
domeniu, roméne sau striine, cu reprezentantii cultelor religioase recunoscute de lege si statul
romdn, precum §i cu agenti economici.

CAPITOLUL VIII RELATIILE_FUNCTIONALE iNTRE COMPARTIMENTELE
APARATULUI PROPRIU AL CM Sf Andrei

ART. 30 Directiile, serviciile si_birourile CM Sf Andrei sunt obligate si coopereze in

vederea intocmirii, in termenul legal, a lucririlor al céiror obiect implicd coroborarea de
competitie in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL IX DISPOZITII FINALE

ART. 31 Personalul CM Sf Andrei raspunde civil, penal sau administrativ, dupa caz, pentru
neaducerea la indeplinire a atributiilor prevazute in prezentul ROF si in fisele de post, pentru
abateri de la etica si deontologia profesionali.

ART. 32 Toti salariatii au obligatia de a indeplinii si alte atributii din domeniul de activitate al
serviciului / biroului din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum si
sarcinile de serviciu dispuse de conducerea CM Sf Andrei menite si concure la realizarea
integrala a atributiilor Centrului, la Imbunititirea activitatii acestuia.

ART. 33 Salariafii CM Sf Andrei au obligatia s& asigure securitatea materialelor cu confinut
secret, raspunzénd de scurgerea informatiilor i a documentelor din compartimentele respective.

ART. 34 Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza
conform legislatiei muncii,

ART. 35 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza sub semnatura
Directorului General, Directorului Medical, Sefilor de Servicii / Birouri din cadrul CM Sf
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Andrei, care vor asigura, sub semnatura, luarea la cunostinga de catre tofi salariajii CM Sf
Andrei.

Art. 36 Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare a fost aprobat prin Hotirarea
Consiliului Local al Sectorului 5 nr. ....... din.................. $i intrd in vigoare de la data
aprobarii.
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