
ATRIBUȚIILE FUNCȚIEI DE ȘEF SERVICIU 

SERVICIUL EVIDENȚĂ ACTE ADMINISTRATIVE 

 

1. Pregătește lucrările supuse dezbaterii consiliului local și comisiilor de specialitate ale acestuia 

în vederea transmiterii electronice consilierilor locali; 

2. Realizează procedura de convocare a consiliului local precum și transmiterea în termenul  

prevăzut de lege, a proiectelor de hotărâre și documentația aferentă, ce urmează a fi dezbătute în 

ședințele de consiliu; 

3. Transmite ordinea de zi precum și proiectele de hotărâre către compartimentul management  

informațional în vederea afișării pe site-ul instituției ; 

4. Asigură legătura între comisiile de specialitate și compartimentele care au propus inițierea  

proiectelor de hotărâri; 

5. Întocmește rapoartele comisiilor de specialitate ale consiliului local pentru proiectele de 

hotărâri și urmărește respectarea termenelor cu privire la emiterea acestor rapoarte; 

6. Efectuează lucrările de secretariat ale ședințelor consiliului local; 

7. Redactează și verifică procesul verbal al ședințelor în baza înregistrărilor audio; 

8. Asigură semnarea procesului verbal de către președintele de ședință și Secretarul General al  

Sectorului 5; 

9. Transmite procesul verbal al ședinței către compartimentul management informațional în 

vederea afișării pe site-ul instituției ; 

10. Asigură semnarea de către președintele de ședință și contrasemnarea pentru legalitate de către  

Secretarul General al Sectorului 5 a hotărârilor adoptate în ședințele Consiliului Local Sector 5; 

11. Înregistrează hotărârile Consiliului Local al Sectorului 5  și le înaintează în termen de 10 zile  

lucrătoare de la adoptare, Instituției Prefectului Municipiului București, Primarului Sectorului 5,  

Compartimentului Management Informațional în vederea afișării pe site-ul instituției precum și 

inițiatorilor, în vederea aplicării acestora; 

12. Înregistrează dispozițiile emise de Primarul Sectorului 5 și le înaintează în termen de 5 zile  

lucrătoare de la semnarea lor, Instituției Prefectului Municipiului București; 

13. Multiplică și difuzează   – în funcție de  prevederile acestora, dispozițiile emise de primarul  

sectorului 5; 

14. Întocmesc proiectele de acte administrative  (dispoziții ale Primarului Sectorului 5 și hotărârile  

ce urmează a fi dezbătute în ședințele consiliului local ) ce țin de domeniul de activitate al 

serviciului;  

15. Întocmește și sigilează dosarele ședințelor de consiliu, după aprobarea procesului verbal al  

ședinței;  

16. Asigură predarea către Serviciul Secretariat, Registratură, Arhivă a documentelor în 

conformitate cu prevederile legale;  

17. Întocmește lista (pontajul) privind prezența consilierilor locali la ședințele în plen pe care o  

comunică direcției economice împreună cu prezența comisiilor de specialitate, în vederea acordării 

indemnizației lunare consilierilor locali;  

18. Primește, înregistrează, arhivează și înmânează compartimentului management informațional 

în vederea afișării pe site-ul instituției, rapoartele anuale de activitate; 

19. Afișează pe site-ul instituției și arhivează rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali; 

20. Ține evidența consilierilor locali și a schimbărilor survenite în timpul mandatului; 

21. Ține evidența hotărârilor Consiliului General al Municipiului București și a dispozițiilor emise  

de Primarul General, comunicate de autoritățile emitente; 



22. Multiplică și difuzează compartimentelor de specialitate – în funcție de  specificul activității  

acestora - Hotărârile Consiliului General al Municipiului București și dispozițiile emise de Primarul 

General; 

23. Eliberează, la cerere, Hotărârile Consiliului Local al Sectorului 5 persoanelor îndreptățite; 

24. Îndeplinește orice alte atribuții date de către Primar, Secretarul General și Director executiv. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SECRETAR GENERAL AL SECTORULUI 5 

FLORIN MĂNUC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


