ATRIBUTII
pentru ocuparea funetiei publice vacante de Director General -
Directia Generald de Achizitii si Investitii

Planifica, organizeaza, coordoneazd si rispunde de sctivitatea Directiel Generale de Achizitii si
Investitii;

Stabilegte obiectivele Directiel Generale de Achizifii si Investifii, in conformitate cu cerintele legale
privind sistemul de control intern managerial si rispunde de indeplinirea acestora;

[ntocmeste fisele de post ale angajatilor aflati in directa sa subordonare si le transmite spre
aprobare;

Intocmeste §i semneaza fisele de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor Directici
Generale de Achizifii si Investifii, aflaji in directa sa subordonare, si le transmite spre
contrasemnare functiei ierarhice superioare de conducere;

Face parte din Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologici si/sau dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial (SCM), conform Ordinulul Secretarului General al
Guvernului nr. 600/2018, modificat, conform dispozitiei emisa de Primarului Sectorului 5:

Dispune masurile necesare $i rispunde de implementarea standardelor de control intern managerial
la nivelul Dircetiei Generale de Achizitii si Investitii, potrivit prevederlor legale in vigoare:
Asigurd cunoagterea, implementarea, mentinerea §i imbundtdticea eficacititii sistemului de
management calitate/mediu in zonele coordonate, precum i corclarea actlivitifilor serviciilor si
tinerea sub control ale interfefelor in cadrul proceselor, precum si atingerea indicatorilor de
performanta;

Intocmeste referatele de necesitate si notele de fundamentare, in vederea asigurdrii resurselor
rmateriale si umane necesare desfsurdrii activitaii:

intocmeste §1 transmite citre compartimentele de specialitate necesarul de cheltuieli specifice
Directiei Generale de Achizitii si Investitii, in vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli al
anulul respectiv;

Urmareste §i rAspunde de aplicarca Regulamentului privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea,
circuitul, pastrarea i arhivarea documentelor in aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 5;
Asigurd si raspunde de respectarca dispozitiilor, normelor, standardelor, procedurilor generale
stabilite §i aprobate de primar in cadrul sistemului de control intern managerial implementat la
nivelul institujici, la nivelul Direcliei Generale de Achizitii si Investifii:

Asigurd si raspunde de raportarea rezullatelor activitalii Directiei Generale de Achizitii si Investijii,
catre sefii ierarhic superiori §i citre Primar;

Asigurd si rispunde de realizarea demersurilor neccsare cu privire la identificarea 5i obtinerea
resurselor necesare activitifilor specifice pe care le desfisoari Direcfia Generala de Achizitii si
Investitii;

Controleazd derularea activitdyilor specifice realizate de angajalii din subordine;

Asigurd si rispunde de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de Primar la nivelul Directiei
Generale de Achizitii si Investitii, in termenele prevazute de acesta;

Asigura §i raspunde de instruirea necesard a angajatilor din subordine, In conformitate cu
necesithtile identificate gifsau din dispozitiile conducerii institugiei;

Asigurdl cunoasterea normelor de protectie a munecii i prevenire §i stingere a incendiilor de ciitre
salariatii din subordine;

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




Raspunde de evaluarea corectd a riscurilor identificate la nivelul Directiei Generale de Achizifii si
[nvestitii, preeum i de aplicarea §i corectitudinea masurilor de tratare a acestor riscuri;
Coordoneazi, orpanizeaza si rispunde de desfisurarca activitijilor specifice Directici Generale de
Achizitii i Investitii, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate si de asigurarea continuitatii
acestor activitagi,

Asigura si raspunde de comunicarca ciitre Primar a deficientelor de naturd sd produca
disfunctionalitifi in buna desfasurare a activitatilor realizate de personalul din subordine, precum si
a masurilor propuse pentru remedierea acestor deficiente;

Participd la audientele tinute de Primar, viceprimari, asigurind detalii tehnice, specifice
problemelor solicitate de persoana audiata:

Repartizeaza sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu competeniele acestora,
cu privire la derularea activitdtilor specifice Directiel Generale de Achizitii si Investitii:

Rispunde de aducerea la cunogtinga intregului personal din subordine, a Regulamentului intern, a
Regulamentului de Organizare $i Funclionare si a Wluror masurilor /deciziilor conducerii Primariei
Sectorului 5, care au implicatil asupra personalului din subordine,

Raspunde de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizérilor si propunerilor care se
referdi la activitatea Directiei Generale de Achizifii si Investitii, informand conducerea instituiei;
Verifica 51 semneaza lucrirle personalului din subordine;

Repartizeaz3a structurilor din subordine corespondenia si lucririle atribuite spre solutionare Directiei
Generale de Achizitii si Investitii;

Stabileste masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor Primarului carce
vizeaza domeniile de activitate ale Directici Generale de Achizitii si lnvestitii;

Propune si, dupd caz, ia méisuri in vederea Imbunatagiii activititii in cadrul Directici Generale de
Achizifii g1 Investifii, colaboreazd si conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul institutiei,
rispunzind cu promptitudine la solicitrile acestora;

Urmareste respectarea normelor de conduitd si discipling de catre personalul Directiei Generale de
Achizitii si Investifii;

Propune spre aprobarea Primarului. in condifiile legti, efectuarea orelor suplimentare peste durata
normald a timpului de lueru sau in zilele de sérbitori legale ori declarate nelucritoare de ciitre
personalul Directiet Generale de Achizitii §i Investifii §i avizeaza propunerile privind plata sau
recuperarca acestora in condifiile legii;

Aprobd cererile de concedii de odihnd pentru personalul din subordine, monitorizeazi prezenja in
institugic a personalului din subordine si deplasarca acestuia in afara institutiei;

Analizeaza si sprijind propunerile si inifiativele motivale ale personalului din subordine. in vederea
imbunatatirii activitatii Directiei Generale de Achizitii si Investitii;

Sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local materialele propuse pentru dezbatere In
sedintd de Consiliul Local Sector 3 si rispunde interpelirilor cansilierilor locali;

Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihni, concediilar
medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alle evenimente pe lermen scurt;

Isi da acordul cu privire la promovarea si perfectionarea personalului pe care il coordoneaza;
Riaspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum sioseeretul datelor sioal informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii atributiilor de servieiu;
Raspunde de indeplinirea cu profesionalism. loialitate, corectitudine 5i in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

Se abtine de la orice fapta care ar putea si aducd prejudicii institugisi,

Rispunde, potrivit dispozifillor legale. de corcetitudinea §1 exactitatea datelor, informatiilar,
misurilor $i sancfiunilor stipulate in documentele intoemite;




Indeplineste orice alte dispozitii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau
s¢ ineadreazil in obiectul si atributiile serviciului:

Respectarea si implementarea procedurilor operationale de la nivelul Directiei Generale de Achizilii
si Investifii, precum si a procedurilor de sistem de la nivelul institufici;




