PRIMARIA SECTORULUI 5 3
DIRECTIA GENERALA DE ADMINISTRATIE PUBLICA

ATRIBUTIILE POSTULUI
Director General - Directia Generald de Administratie Publicd - Primaria Sectorului 5

1. Planifica, organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea personalului din cadrul Directiei
Generale de Administratie Publica;

2. Stabileste obiectivele structurilor pe care le conduce in conformitate cu cerintele Iegale privind
sistemul de control intern managerial si raspunde de indeplinirea acestora;

3. Intocmeste fisele de post ale personalulm de conducere si de executie din subordine, stabllmd limitele
de competenta;-

4. Verificd si semneaza lucrarile intocmite la nivelul Directiei Generale de Administratie Publica;

5. Repartizeazi personalului din subordine corespondenta si lucrérile atribuite spre solutionare, conform
competentelor si atributiilor stabilite prin Regulamentul de Orgamzare si Functionare al Aparatulul de
Spemalntate al Primarului Sectorului 5;

6. Intocmeste si semneaza |apoat’tele de evaluare a performantelor profesmnale ale personalulm pe tlpurl
de functii (func@n publice si functii contractuale) din structura pe care o conduc si le transmit spre
contrasemnare functiei ierarhice superioard de conducere;

7. Face parte din Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica si/sau dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial (SCM), conform Ordinului Secretarului General al Guvemulul nr.
600/2018, modificat, conform dispozitiei emisd de Primarului Sectorului 5; 4

8. Dispune masurile necesare si raspunde de implementarea standardelor de control mtem managerial la
nivelul structurii pe care o conduc, potrivit prevederilor legale in vigoare;

9. Asigurd cunoasterea, implementarea, mentinerea si imbundtatirea eficacititii sistemului de
management calitate/mediu in zonele coordonate, precum si corelarea activitatilor serviciilor si tinerea sub
control ale interfetelor in cadrul proceselor, precum si atingered indicatorilor de performanta;

10. Intocmeste referate de necesitate si note de fundamentare, in vederea asigurarii resurselor materiale si
umane necesare desfasurdrii activitatii;

I'1. Intocmeste si transmite catre compartimentele de specialitate necesarul de cheltuieli specifice directiei
pe care o conduc, in vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli al anului respectiv;

12. Urmadreste si raspunde de aplicarea Regulamentului privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea,
circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor in Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 5;

13. Asigura si raspunde de respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor, procedurilor generale stabilite
si aprobate de Primarul Sectorului 5 in cadrul sistemului de control intern managerial implementat la nivelul
institutiei, in cadrul directiei pe care o conduc;

14. Asigura si raspunde de raportarea rezultatelor activitatii directiei pe care o conduc, catre sefii ierarhic
superiori si catre Primarului Sectorului 5;

5. Asigura si raspunde de realizarea demersurilor necesare cu privire la identificarea si obtinerea
resurselor necesare activitétilor specifice pe care o desfasoara in structura pe care o conduc;

16. Controleaza derularea activitatilor specifice realizate de angajatii din subordine;

17. Asigura si raspunde de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de Primarul Sectorului 5 la nivelul
structurii pe care o conduc, in termenele prevazute de acesta;

18. Asiguri si raspunde de instruirea necesard a angajatilor din subordine, in conformitate cu necesititile
identificate si/sau din dispozitiile conducerii institutiei;

19. Urmareste respectarea normelor de conduita si disciplind de cétre personalul din directia aflatd in
subordine;

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



21. Raspunde de evaluarea corectd a riscurilor identificate la nivelul structurii pe care o conduc, precum
si de aplicarea si corectitudinea masurilor de tratare a acestor riscuri;

22. Coordoneaza, organizeaza si raspunde de desfasurarea activitatilor specifice directiei pe care o conduc,
de corectitudinea cu care acestea sunt realizate si de asigurarea continuitatii acestor activitati;

23. Asigura si raspunde de comunicarea cdtre Primarul Sectorului 5 a deficientelor de naturd sa produca
disfunctionalitdti in buna desfasurare a activitatilor realizate de personalul din subordine, precum si a
masurilor propuse pentru remedierea acestor deficiente;

24. Participa la audientele tinute de Primarul Sectorului 5, viceprimari, asigurand detalii tehnice, specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

25. Repartizeaza sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu competentele acestora,
cu privire la derularea activitatilor specifice structurii pe care o conduc;

26. Raspunde de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine, a Regulamentului intern, a
Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor masurilor /deciziilor conducerii Primariei
Sectorului 5, care au implicatii asupra personalului din subordine;

27. Raspunde de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor care se.
refera la activitatea structurii pe care 0 conduc, informand conducerea institutiei;

28. Verifica si semneaza lucrarile personalului din subordine;

. 29. Stabileste masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului
Sectorului 5'care vizeaza domeniile de activitate ale structurilor pe care le conduc;

30. Propune si, dupa caz, ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii in cadrul structurii pe care o
coordoneaza, colaboreaza si conlucreazd cu celelalte structuri din cadrul institutiei, raspunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora; ;
31. In desfasurarea activitatii, serviciile de specialitate din cadrul aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 5 si serviciile publice de intetes local vor intretine refatii functionale cu Primaria Municipiului
Bucuresti, Prefectura Municipiului Bucuresti, organele centrale ale administratiei publice si institutii
specxahzate Orice comunicare ficutd de Primaria Municipiului Bucuresti sau organele centrale va fi adusa -
la cunostintd conducerii institutiei;

32. Urmireste respectarea normelor de conduita si dlSClplma de citre personalul din directia aflata in
subordine aflate in directa subordonare; '
33. Aproba cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordine, monitorizeaza prezenta in
institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei,

34. Reprezinta Sectorul 5 al Municipiului Bucuresti in raport cu alte institutii, in limitele competentelor
stabilite de primarului sectorului 5;

35. Analizeazi si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activitdtii structurii pe care o conduc;

36. Sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local materialele propuse pentru dezbatere in sedintd
de Consiliului Local Sector 5 si raspunde interpelarilor consilierilor locali;

37. Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihn, concediilor medicale,
participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

38. Indeplineste orice alte atributii delegate de conducerea ierarhic superioard, cu respectarea prevederilor
legale.



