ATRIBUTIILE FUNCTIEI DE SEF SERVICIU
SERVICIUL EVIDENTA ACTE ADMINISTRATIVE

1. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia
n vederea transmiterii electronice consilierilor locali;

2. Realizeaza procedura de convocare a consiliului local precum si transmiterea in termenul

prevazut de lege, a proiectelor de hotdrare si documentatia aferenta, ce urmeaza a fi dezbatute in

sedintele de consiliu;

3. Transmite ordinea de zi precum si proiectele de hotarare catre compartimentul management

informational n vederea afisdrii pe site-ul institutiei ;

4. Asigura legatura intre comisiile de specialitate si compartimentele care au propus initierea

proiectelor de hotarari;

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

hotarari si urmareste respectarea termenelor cu privire la emiterea acestor rapoarte;

6. Efectueaza lucrdrile de secretariat ale sedintelor consiliului local;

7. Redacteaza si verifica procesul verbal al sedintelor n baza inregistrarilor audio;

8. Asigura semnarea procesului verbal de catre presedintele de sedinta si Secretarul General al

Sectorului 5;

9. Transmite procesul verbal al sedintei catre compartimentul management informational in

vederea afisarii pe site-ul institutiei ;

10. Asigurd semnarea de catre presedintele de sedinta si contrasemnarea pentru legalitate de catre

Secretarul General al Sectorului 5 a hotararilor adoptate in sedintele Consiliului Local Sector 5;

11. Inregistreaza hotararile Consiliului Local al Sectorului 5 si le inainteaza in termen de 10 zile

lucratoare de la adoptare, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, Primarului Sectorului 5,

Compartimentului Management Informational in vederea afisarii pe site-ul institutiei precum si

initiatorilor, in vederea aplicarii acestora;

12. Inregistreaza dispozitiile emise de Primarul Sectorului 5 si le inainteazi in termen de 5 zile

lucratoare de la semnarea lor, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti;

13. Multiplica si difuzeaza — in functie de prevederile acestora, dispozitiile emise de primarul

sectorului 5;

14. Intocmesc proiectele de acte administrative (dispozitii ale Primarului Sectorului 5 si hotararile

ce urmeazd a fi dezbdtute in sedintele consiliului local ) ce tin de domeniul de activitate al

serviciului;

15. Intocmeste si sigileaza dosarele sedintelor de consiliu, dupa aprobarea procesului verbal al

sedintei;

16. Asigura predarea catre Serviciul Secretariat, Registratura, Arhiva a documentelor in

conformitate cu prevederile legale;

17. Intocmeste lista (pontajul) privind prezenta consilierilor locali la sedintele in plen pe care o

comunica directiei economice impreuna cu prezenta comisiilor de specialitate, in vederea acordarii

indemnizatiei lunare consilierilor locali;

18. Primeste, inregistreaza, arhiveaza si inmaneaza compartimentului management informational

in vederea afisarii pe site-ul institutiei, rapoartele anuale de activitate;

19. Afiseaza pe site-ul institutiei si arhiveaza rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali;

20. Tine evidenta consilierilor locali si a schimbarilor survenite in timpul mandatului;

21. Tine evidenta hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti si a dispozitiilor emise

de Primarul General, comunicate de autoritatile emitente;



22. Multiplica si difuzeaza compartimentelor de specialitate — in functie de specificul activitatii
acestora - Hotararile Consiliului General al Municipiului Bucuresti si dispozitiile emise de Primarul
General;

23. Elibereaza, la cerere, Hotararile Consiliului Local al Sectorului 5 persoanelor indreptatite;

24. Indeplineste orice alte atributii date de citre Primar, Secretarul General si Director executiv.

SECRETAR GENERAL AL SECTORULUI 5
FLORIN MANUC



