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CENTRUL PENTRU TINERET AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
TOTAL NUMAR POSTURI: 41
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i\ Centrul pentru Tineret al Municipiului Bucuresti
Municipiu] Bucuregti, Calea Victorici nr, 126, sector 1. Cod Pogtal: 010094, Cod Fiscal: 36860537

Adresa de corespondentd: Bulevardul Busarabin 17-39, Sector 3, Bucuregti (National Arena Bucuresti — Sector 114)
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CENTRUL PENTRU TINERET AL MUN]CIPIULU] BUCURESTI
STAT DE FUNCTH
Nr. Compartimentul Nivet | Grad/ Treapta Nr. Anexa la Legea 153/2017 in baza
poz. Functia studii prof. posturi | céreia se stabileste salariul de baza
1 2 3 4 5 6
CONDUCEREA INSTITUTIE!
1. Director General S ] 1 Anexa VIlI/Cap. II/ANV a)
2. Director general adjunct S 1l 1 Anexa VIIl/Cap. IIFANV a)
3. Director general adjunct S [] k| Anexa VIII/Cap. AV a)
SERVICIUL DEZVOLTAREA INITIATIVELOR DE TINERET
4. Sef serviciu S I 1 Anexa Vill/Cap. II/ANV a)
ot Consilier S 1A 1 Anexa VIIl/ICap. VAV b)
6. Consilier S 1A 1 Anexa VIlliCap. IVA/IV b)
7. Consiier S 1A 1 Anexa VIII/ICap. WA/V b)
8. Referent M 1A 1 Anexa VIIl/ICap. VANV b)
9. Referent M A 1 Anexa VII/Cap. I/AAV b)
10, Referent M 1A 1 Anexa VII/Cap. IIFA/IV b)
SERVICIUL PROGRAME S! PROIECTE PENTRU TINERET
11. Sef serviciu S {] 1 Anexa VIIl/Cap. WANV a)
12. Consilier 5 1A 1 Anexa VIIl/Cap. II/A/IV b)
13. Caonsilier S 1A 1 Anexa VIIIICap. INA/IV b)
14. Consilier S 1A 1 Anexa VIII/Cap. IJA/IV b)
15. Referent M 1A 1 Anexa VIII/Cap. VANV b)
16. Referent M 1A 1 Anexa VIlIfCap. INANV b)
17. Referent M 1A 1 Anexa VHI/Cap. II/A/IV b)
BIROUL MARKETING, COMUNICARE S| RELATH PUBLICE
18. Sef birou S 1] 1 Anexa VIII/Cap. N/A/IV a)
19. Consilier S A 1 Anexa VIIICap. IIIA/IV b)
20. Consilier 5 1A 1 Anexa VIIl/Cap. VANV b}
21, Referent M 1A 1 Anexa VIIIICap. IVA/IV b)
COMPARTIMENT JURIDIC
22. Consilier juridic S 1A 1 Anexa VIIl/Cap. I/AIV b)
23. Consilier juridic S 1A 1 Anexa VIil/Cap. II/A/IV b)
24. Consilier juridic S 1A 1 Anexa VIII/Cap. II/ANV b)
BIRCUL ACHIZITII PUBLICE
25. Sef birou 3 ] 1 Anexa VIll/Cap. VANV a)
26. Consilier S 1A 1 Anexa VIIlICap. II/A/IV b)
27. Consilier S 1A 1 Anexa VIIlICap. IVA/IV b)
28. Consilier S 1A 1 Anexa VIIIICap. WAAV b)
BIROUL FINANCIAR-CONTABIL
29, Sef birou S ] 1 Anexa VII/Cap. IVA/V a)
30. Consilier S 1A 1 Anexa VII/Cap. II/A/IV b)
3. Consilier ] fA 1 Anexa VIll/Cap. WA/IVD). .
32. Consilier S IA 1 Anexa VIll/Cap. IIIA!IV':b) M 4
SERVICIUL ADMINISTRATIV, RESURSE UMANE, SECRETARIAT e s }
33. Sef senviciu S Il 1 Anexa VIil/Cap/IITAIY a) = <
3. Referent M 1A 1 Anexa VIIl/ICap. VAV B) / f;)
35. Inspector de specialitate S 1A 1 Anexa Vill/Cap. IVAAV b) ] |
3. | Inspecior de specialitate | S A 1 Anexa VilliCap. WAV D) ) N
37. Sofer MG 1A 1 Anexa VIIl/Cap. IFAIIV b) ,
38, Referent M [A 1 Anexa Vlli/Cap. I/ANV b)
39 Referent M 1A 1 Anexa VIIl/Cap. WANV b)
COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
40. Auditor 5 A 1 Anexa VHI/Cap. II/A/IV b) .
41, Auditor ATV ! 1 Anexa VIII/Cap. WAJYBHMUNZ U
NUMAR TOTAL POSTUR! /= IR 41 &
Posturi de conducere (R TT 9 =
Posturi de executie [d B eunsfOr ¢ < HAY
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Adresa de corespondent: Bulevardul Basarabia 37-39. Sector 3. Bucuresti (National Ardha BucureSie Seetor 114) e l{
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NOTA:

*  Anexcle la Legea 153/2017 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordanta cu atributiile
cuprinse in fisele de post.

*  Nivelul salariilor de bazd corespunzitor functiilor, gradelor i treptelor profesionale previzute in
prezentul stat de functii, precum si al celorlalte drepturi salariale aferente se vor incadra in sumele
alocate prin bugetul institutiei Ia Titlul | - Cheliieli de personal, subdiviziunea -~ Cheltuieli cu
salariile.

* Posturile prevazute in statul de functii pot fi incadrate $i cu fractiuni de normd, in functie de
necesitdfile institufici, conform legislatiei in vigoare.

*  Transformirile sau permutdrile de posturi intre compartimentele functionale vor fi aprobate de
Primarul General, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

* 1In cazul in carc organigrama ( structura organizatoricd ) si numarul de posturi aprobate prin
Hotarirea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nu sc modifica, statul de functii se va
aproba prin Dispozitic a Primarului General.

Centrul pentru Tineret al Municipiului Bucuresti
Munmicipiu! Bucuresti, Calea Victoriei nr. 126, sector |, Cod Pastal: 010094, Cod Fiscal: 36860537
Adresa de corespondentd: Bulevardul Basarabia 37-39, Scetor 3, Bucuresti (National Arena Bucuresti -~ Sec
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Anexa nr., 3

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL

CENTRULUI PENTRU TINERET AL MUNICIPIULUI
BUCURESTI

CUPRINS:

CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE
CAPITOLUL li: OBIECTUL DE ACTIVITATE
CAPITOLUL HI: PATRIMONIU

CAPITOLUL IV: STRUCTURA ORGANIZATORICA

CAPITOLUL V: ATRIBUTII SI RESPONSARILITATI -ATRIBUTH GENERALE ALE
CTMB

CAPITOLUL VI: ATRIBUTHLE CONDUCERII EXECUTIVE $1 ALE -
COMPARTIMENTELOR PREVAZUTE IN STRUCTURA ORGANIZATORICA'A" "~
INSTITUTIEI |
CAPITOLUL VII: PERSONAL SALARIZARE

CAPITOLUL VIII: BUGETUL SI RELATIILE FINANCIARE I

CAPITOLUL IX: DISPOZITII FINALE

-
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Art. 1. Centrul pentru Tineret al Municipiul\}\i'Bucurq;Jﬁf_, numit in comtinuare CTMB, este un
serviciu public de interes local al Municipiuiui Bucﬂiég__}aupﬁersonalitatejuridicé, finantat integral din
alocatii de la bugetul local al Municipiului Bucuresti.

Art. 2. CTMB este infiinfat prin H.C.G.M.B nr. 370/ 24.11.2016, modificata si completata prin
H.C.G.M.B nr. 280/ 30.06.2017

Art. 3. CTMB este organizat si functioneaza in baza Legii Administragiei Publice Locale nr. 215/2001.
republicata cu modificarile si completarile ulterioare, a prevederilor prezentului Regulament si a
Regulamentului de Ordine Interioara, precum si a celorlalte acte normative aplicabile in materie.

Art. 4. Sediul administrativ al CTMB se afld in Calea Victoriei nr. 126, sector 1. Bucuresii.

Art. 5. Majorarea bugetului Centrului pentru Tineret al Municipiului Bucuresti se poate realiza si prin
donaii sau sponsoriziri, de la persoane fizice sau Juridice. incasate in bugetul local al Municipiului
Bucuresti.

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 6. (1) Obiectul de activitate al CTMB il constituie :

1. Organizarea si promovarea activitifilor de tineret. incurajarea inifiativelor de tineret in municipiul
Bucuresti. sprijinirea vietii familiale, incluziunea sociala §i consilierea tinerilor in vederea
asigurdrii de conditii adecvate integrarii socio-profesionale, conform necesitafilor si aspiratiilor lor
si acordarea de asisten{a pentru realizarea drepturilor acestora, in conditiile Legii Tinerilor nr.
350/2006, cu modificarile si completarile ulterioare, a Ordonanfei nr. 51/1998 privind
imbunatdtirea sistemului de finantare a programelor st proiectelor culturale, a Legii nr. 350/2005
privind regimul finan{arilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activita(i nonprofit
de interes general si a altor prevederi legale in vigoare, relevante pentru domeniul de activitate al
CTMB.

Prestarea de servicii de utilitate publica in calitate de organizator/co-organizator, partener sau
institutie finanjatoare, in vederea implementarii. derularii si dezvoltarii de proiecte §i programe
adresate studentilor si tinerilor cu varsta cuprinsa intre 14-35 de ani din Municipi%ﬂﬁiﬁe@l’{ -

o
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tineri §i studenti din mediul liceal $i universitar bucurestean, tineri absolveni de Meeu ;ut_gcg\lrl
5 ey . . . T - - -
profesionale. someri inregistrafi, tineri care nu au un loc de munca, nu sunt intr-o fofma =
formala si nici intr-un program de formare profesionali; ( ) *
. - o ' J
(2) Obiectul de activitate al CTMB se realizeaza prin: s f
s

1. Dezvoltarea unor proiecte si programe adresate studentilor si tinerilor cu varsta cupr}fi} G 1
35 de ani;

Organizarea unor cursuri §i stagii de dezvoltare personala si formare profesionald pentru tineri si
studenfi din mediul liceal si universitar bucure ehTT meri absolventi de liceu sau scoli

. an . 0 o] # . = .
profesionale, someri inregistrati, tineri care nu au & og de nlu' nu sunt intr-o forma de = catie
C . E IR . .
formala si nici intr-un program de formare profe gnawadfﬁ ETS);
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4. Prestarea de servicii culturale, prin asigurarea conceptuludésysamblu si al sprijinului logistic.
necesare pentru realizarea unor actiuni, proiecte si programe culturale, artistice. cultural — artistice.
cultural — sportive, cultural — educative, de interes local, destinate studentilor si tinerilor cu vérsta

cuprinsd intre 14-35 ani;
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5. Initierea. organizarea §i derularea unor aciiuni. proiecte si programe proprii in baza unor prioritagi
anuale, stabilite prin intermediul unui plan de actiune anual. in folosul si avand la baza nevoile
studentilor si tinerilor din Municipiul Bucuresti;

6. Acordarea de sprijin financiar, in baza unor apeluri de proiecte si a unor prioritati anuale ale
institufiet, regasite in planul anual de ac{iune, in vederea implementarii unor proiecte si programe
in domenii relevante precum antreprenoriat, educalie in toate formele sale, formare profesionala,
sport, culturd, artistic, turistic, ecologic, multimedia. civice, incluziune sociala. de divertisment si
de interes local.

7. Acordarea de subventii si stimulente financiare adresate tinerilor si studentilor cu varsta cuprinsa

intre 14-35 ani din Municipiul Bucuresti, pentru a asigura conditii adecvate integririi socio-

profesionale, precum si cu scopul de a promova intemeierea familiei si incluziunea sociala a

tinerilor si studentilor din Municipiul Bucuresti

Art. 7. Pentru indeplinirea obiectului sau de activitate, CTMB. in calitate de prestator de servicii.
organizator/co-organizator, partener sau instituie finantatoare. incheie angajamente. in conditiile legii.
cu persoane fizice, persoane fizice autorizate, precum i cu persoane juridice de drept public sau privat.
din {ara si din strainatate.

Art. 8. CTMB stabileste si organizeaza actiuni, proiecte §i programe proprii, cu incadrarea in bugetul
alocat.

CAPITOLUL HI
PATRIMONIU

Art.9. (1) CTMB isi desfisoara activitatea in sediul din Calea Victoriei nr. 126, sector 1, Bucuresti.
(2) Patrimoniul CTMB poate fi marit in conditiile legii prin achizitii, sponsorizari, precum §i prin
preluarea in regim de comodat sau prin transfer, de bunuri din partea unor instituii ale administratiei
publice centrale sau locale, a unor persoane fizice sau juridice, din {ara sau din striintate;
(3) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea CTMB se gestioneazi potrivit dispozitiilor legale
in vigoare, conducerea institutiei fiind obligatd si intreprindd si sa aplice mésurile de protectie
prevazute de lege;
(4) Institugia ine distinct eviden{a contabila a patrimoniului public si privat dat in administrarea sa:
(5) Institutiei ii revine responsabilitatea inventarierii obligatorii anuale a patrimoniului mobil §i imobil
si transmiterea acestuia cétre departamentul de specialitate din cadrul aparatului propriu al Primarului
General, spre Iu?el&’égfos{{fglﬁ. introducere in baza de date a acesteia si pentru realizarea inventarului
Municipiului KB curesti. : d \
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Art, 10, (1) Structura organizatorica a CTMB se concrét?zeaz&_ i_nt't:-o organigramd fundamentati la

. - . . g VP - .
propunerea conducerii CTMB, se intocmeste de catre institifié,.se"avizeaza pentru conformitate de
citre compartimentul de resort din cadrul Primériei Municipiului Bucuregti §i se aproba de citre
Consiliul General al Municipiului Bucuresti, la propunerea Primarului General.

(2) Structura organizatoricd a CTMB cuprinde:
a) Conducerea executiva:

- Director General;

- Director General Adjunct;
- Director General Adjunct;
- Sef Serviciw/Birou.

b) Aparatul de specialitate si functional din subordinea Directorului General:

- Serviciul Dezvoltarea Initiativelor de Tineret:

- Serviciul Programe si Proiecte pentru Tineret; ; s

- Biroul Marketing. Comunicare si Relatii Publice: TR
- Compartimentul Juridic; (//

- Biroul Achizitii Publice; > :

- Biroul Financiar-Contabil.
- Serviciul Administrativ. Resurse Umane, Secretariat;
- Compartimentul Audit Public Intern.

Art. 11. Directorul General va stabili prin fisa postului atributiile celor doi directori generali adjuncti.
ale sefilor de serviciu si birouri, precum si limitele de competeni ale acestora.

CAPITOLUL YV
ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI - ATRIBUTII GENERALE ALE CTMB

Art. 12. Pentru realizarea obiectului siu de activitate, Centrul pentru Tineret al Municipiului
Bucuresti are in activitatea de specialitate, urmatoarele atributii generale:

1. Sustine si finan{eazi proiecte de interes si utilitate pentru studentii $i tinerii cu varsta cuprinsa intre
14-335 de ani. realizate in parteneriat cu unitati i institugii de invaiimant din Municipiul Bucuresti.
structuri ale administratiei publice locale si centrale considerate relevante, organizaiii
neguvernamentale interne, nationale si internationale;

2. Incheie parteneriate cu persoane juridice de drept public si drept privat, in scopul susiinerii.
promovdrii i valorificarii programelor §i proiectelor de interes pentru studenyi si tineri;
3. Sustine si dezvoltda metode si sisteme de reprezentare si de promovare a drepturilor si intereselor

studentilor si tinerilor in raport cu unitdgile de invafamant de care acestia apariin, institutiile statului
st autoritifile publice locale, precum si in raport cu geganizatiile neguvernamentale care deruleaza
activildji relevante pentru aceste categorii;
4. Organizeazi i susfine grupuri de lucru t
antreprenorial, educatie in toate formele sale,




1.

14.

17.

18.

19.

. Deruleazi proiecte cu finanjare externd. i ;ﬁmate de
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L soc uieres-local{fard-a se limita
la acestea) pentru studenti si tineri. in vederea fund Entati|, Eii:deme a tuturor programelor si
proiectelor destinate acestora la nivelul Municipiului\Bcuregti: o

Organizeaza si sustine conferinte. forumuri, concurs bjf,fmﬁl_ier(?.)v;érguri §i expozi{ii tematice de
interes si de utilitate pentru studenti si tineri; w

Organizeaza §i susiine evenimente. competilii. festivaluri si manifestari educative, sportive.
cultural-artistice. sociale, civice, ecologice si de divertisment dedicate studentilor si tinerilor:
Realizeaza proiecte si activitafi privind cunoagterea si promovarea istoriei, culturii, tradiiei si
valorilor locale. nationale si internationale ;

Organizeazd si susine activité|i turistice tematice pentru studenii §i tineri, realizeaza scoli tematice
s excursii interne si internajionale, menite a recompensa gi stimula implicarea si performantele
tinerei generatii. contribuind astfel la dezvoltarea stirii de sanatate. a tonusului psihic st fizic.
precum si a nivelului de responsabilizare, cunoastere, relajionare si socializare in cadrul
colectivitaii, respectivele beneficii contribuind la desavarsirea formarii coniplexe a acestora;

Evalueaza in vederea colaborarii persoane juridice sau fizice pentru organizarea activitd{ilor;

- Deruleaza si susiine programe si campanii privind sustinerea vietii de familie. adoptarea unui stil

echilibrat si sanitos de viafd, precum si prevenirea si combaterea consumului de tutun, alcool si
substante toxice in randul tinerilor cu vérsta cuprinsa intre 14-33 de ani, cu sprijinul institugiilor si
organizatiilor in domeniu;

Realizeaza proiecte §i activitali in sfera multimedia, menite a implementa si dezvolta tehnicile de
informare, comunicare §i afirmare publica in randul studentilor si tinerilor;

. Concepe, redacteaza. editeaza si difuzeaza carii si publicaiii. precum si alte materiale promotionale.

pe orice lip de suport;

. Realizeazii si valorifica cercetdri i analize sociologice ce vizeaza ariile de interes. necesitate si

utilitate pentru tanara generatie;

Organizeaza si susline proiecte si programe ale autoritdilor publice locale ale Municipiulu
Bucuresti. ale organizafiilor neguvernamentale relevante la nivel local si najional. ale structurilor
mediului privat si de afaceri, parteneri sociali, atat cele care sunt inijiate de acestea cit s cele care
decurg din relajii de colaborare locale. regionale, nationale sau internajionale ale Municipiului
Bucuregsti. relevante pentru problematica studentilor si tinerilor;

- Desfasoara activita{i de informare §i promovare a propriilor proiecte si programe in Municipiul

Bucuresti. precum si in alte localitati din fard si din striinatate;

. Deruleaza programe de sprijin antreprenorial (tutoraV/mentorat, stagii de practica,

asistenja/consiliere vocationald), inclusiv pentru tinerii care nu sunt incadra{i in munca, nu sunt
inscrigi in sistemul de educatie sau formare profesionalii:

Deruleaza programe specializate de incluziune sociald si dezvoltare socio-profesionald prin
dezvoltarea unor pachete integrate personalizate pentru tinerii care nu au un loc de munci. nu sunt
incadrafi intr-o forma de educatie sau formare profesionali;

Dezvolta platforme online de resurse virtuale, extinzind astfel aria de interventie din offline si in
mediul online;

Organizeazi evenimente si campanii de informare si promovare la nivelul Municipiul Bucuresti,
in vederea atragerii grupului {inta al studentilor si tinerilor:

. Asigurd cadrul necesar de initiere $i dezvoltare a spiritului antreprenotil in_] randul tinerilor si

. . .. . Lo I3 -
studentilor prin dezvoltarea si implementare de programe de u}@:vel_];le specfallzate, in baza

nevoilor identificate la nivelul Municipiului \ G Ty
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. Furnizeazd programe integrate pentru dezvoltarea socio-profesi
cariera, ucenicie, stagii de practica, oportunitafi de volufatts
vederea cresterii sanselor de ocupare pe piaja muncii;

. Deruleaza programe si proiecte de preventie si ed
studeniilor;

. Dezvolia platforme web si servicii de e-health adresate slu&jﬂlﬁr $1 tinerilor;

. Coopereazi cu persoane juridice romane sau striine, in vederea finan{arii si realizarii in comun a
unor aciuni, servicii sau proiecte de interes public local pentru tineri cu varsta cuprinsa intre 14-
35 de ani:

26. Organizeaza orice alte ac{iuni compatibile cu obiectul siu de activitate, stabilite in conformitate cu

prevederile legale in vigoare §i cu actele administrative ale Primarului General si ale Consiliului

General al Municipiului Bucuresti,

Ea,pe pentru ‘Sanalale adresate tinerilor si

o-¢
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Art. 13. Pentru indeplinirea obiectului sau de activitate, Centrul pentru Tineret al Municipiului
Bucuresti, in calitate de prestator de servicii. organizator/co-organizator. partener sau institutie
finantatoare, incheie angajamente. in conditiile legii. cu persoane fizice, persoane fizice autorizate.
precum si cu persoane juridice de drept public sau privat, din {ara si din strainatate.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTHLE CONDUCERII EXECUTIVE $1 ALE COMPARTIMENTELOR
PREVAZUTE IN STRUCTURA ORGANIZATORICA A INSTITUTIEI

Art.14. Conducerea Executivi:

Conducerea executivia a CTMB este asigurata de catre directorul general si cei doi directori generali
adjuncti. numiti in conditiile legii §i are responsabilitatea de a duce la indeplinire atribuiiile stabilite
prin prezentul Regulament. in scopul indeplinirii obiectului de activitate.

Art. 15. (1) Directorul General al Centrului pentru Tineret al Municipiului Bucuresti isi
desfdsoard activitatea pe baza actelor normative in vigoare (Hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, Dispozitii ale Primarului General. Legi, Hotarari si Ordonante ale Guvernului,
Ordine si alte acte normative) §i a prezentului regulament de organizare si functionare:

(2) Directorul General al Centrului pentru Tineret al Municipiului Bucuresti indeplineste functia
de ordonator terfiar de credite §i exercitd managementul general al intregii activitati a institutiei;

(3) Directorul General al Centrului pentru Tineret al Municipiului Bucurcsti conduce activitatea
institutiei si este reprezentantul acesteia in relaiile cu autoritafile publice centrale si locale. cu alte
persoane juridice, precum §i cu persoane fizice in limitele de competenia stabilite prin lege. prin
Hotérari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozilii ale Primarului General.

(4) Directorul General al Centrului pentru Tineret al Municipiului Bucuresti reprezinia si
angajeaza institutia in raporturile cu persoane fizice si juridice de drept public sau privat din tari si din
striinalate. precum si in fata justifiei.

(5) Directorul General al Centrului pentru Tineret a ﬁumcl[gllm}}ucwcs[‘l dispune mdsuri

pentru administrarea legala si eficienta a intregului palnmo‘hny
*
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Art. 16, Principalele atributii ale Directorului General sun

Q)

L

10.

1.

. Directorul General are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. in acest sens: /ﬁ"; \,1

P CONPORM CU ORIGINALUL

K
153

Conduce s§i coordoneazd intreaga activitate a Cen &'Lm- eptru ‘Tineret al Municipiului
Bucuresti; NG 3

Stabileste prin fisa postului, atributiile celor doi directori ée%%iﬁlll‘ﬁajunc;i, a gefilor de serviciu si

birou subordonati si le poate modifica in funciie de necesttati. pentru a asigura buna funcfionare a
institutiei;

Coordoneaza si participé {a procesul de elaborare a bugetului de cheltuieli al institutiei pe care il
inainteaza spre avizare Primarului General:

Asigura respectarea destinatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite:
Fundamenteaza si propune bugetul pentru administrarea, protejarea. intrefinerea, conservarea §i
valorificarea eficienta a patrimoniului pe care il inainteaza ordonatorului principal de credite o data
cu proiectul bugetului CTMB;

intocmeste si fundamenteaza propuneri privind proiectele de hotarari in domeniul de activitate al
institufiei si le inainteazi in vederea supunerii spre aprobare Consiliului General al Municipiului
Bucuresti, conform legii;

In limita competentelor acordate, aprobi incheierea contractelor, necesare pentru derularea
aclivitdtii curente, cu terti, in conditiile legii;

Dispune organizarea licitatiilor pentru achizifionarea de bunuri materiale si servicii, conform
prevederilor legale;

Fundamenteazi si propune proiectu!l de organigrama. stat de functii si regulament de organizare si
functionare ale institugiei, in vederea supunerii spre aprobare, conform reglementarilor legale,
conform normativelor de personal in vigoare si a bugetului alocat cu aceasta destinatie:

Aproba Regulamentul de Ordine Interioar al institutiei si dispune aducerea lui la cunostin{a tuturor
salariatilor prin directorii generali adjunctii, respectiv sefii de servicii. birouri si a personalului cu
atributii de coordonare;

Raspunde de modul de intrebuintare a fondurilor banesti. mijloacelor fixe. materiilor prime.
materialelor si a tuturor valorilor aflate in patrimoniul incredintat;

. Exercitd controlul direct asupra tuturor actelor si formelor prin care se centralizeaza veniturile si

cheltuielile:
= . S .. . = .as o e :
a) selecteaza. angajeaza si concediaza personalul salariat. in conditiile legii: e -
b) negociaza clauzele contractelor individuale de munca. in conditiile legii: ' R

/ !
¢) dispune incadrarea, detasarea, delegarea personalului institutiei. in co@le legii: \ % '
i

d) incheie contracte individuale de munca pe duratd determinati/nedeterminata. cu respectar
prevederilor din Codul muncii §i, dupé caz, din legile speciale;

e) analizeazi, avizeazd sau aproba, dupa caz, cererile personalului angajat al institutiei. inclusjif
cele referitoare la programarea si efectuarea concediului de odihna:

) analizeazd periodic necesarul de personal si stabileste organizarea de concursuri pentru
ocuparea posturilor vacante. in conditiile legii;

g} in functic de disponibilitajile din bugetul aprobat cu aceastd destinatie. aprobd planul anual
pentru perfectionarea profesionald a personalului angajat in instituie:

h) evalueazi performaniele profesionale individuale ale personalului de conducere din
subordine directa, aproba fisa postului s performanielor profesionale individuale

instituie,

]
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. Se deplaseazi la manifestari si evenimente din {ara si striinitate in interesul 111511(!41’3}.
. Efectueaza concediul legal de odihna, cu aprobarea Primarului General; W
. Stabileste participarea institutiei cu proiecte si programe la evenimente interne si internationle! cu

. Aprobd regulamentele elaborate si propuse

\C'""ULU

j) coordoneaza activitatea de personal dispunand de Pﬁgﬂﬁ i
a aplica. potrivit legii, sanc{iuni disciplinare salar?r(g
savarsit o abatere disciplinara; '.L"‘-z Tenn A
k) raspunde de aplicarea legislatiei privind salarizatea perspnalulm—dﬂf‘u—llai_ﬁﬁm:ta
fondurilor bugetare aprobate. Luan?
Coordoneaza activitatea de personal, asigurd respeclarea disciplinei muncii. indeplinirea
atributiilor de serviciu de ciitre personalul institutiei:

res pri constata ca ace ll\fl&EB

CONFORM CU ORI

. Verificd $i raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii, a normelor de securitate si sanatate.

paza si stingerea incendiilor, conform prevederilor legale;

Organizeazi activitatea de formare si perfectionare profesionala a salariatilor. urmarind pregatirea
specifica si reorientarea unor categorii de salaria{i in contextul mutatiilor ce intervin in obiectul de
activitate al administratiei, potrivit cerin{elor de modernizare a activitatii;

Raspunde de aplicarea legislatiei privind salarizarea personalului din unitate, in limita fondurilor
bugelare aprobate si dispune intocmirea fisei performantelor profesionale individuale pentru
intregul personal al institutiei. conform legii;

. Repartizeazi corespondenta institutiei, compartimentelor de specialitate:

. Coordoneazi, indruma si controleaz activitatea din punct de vedere tehnic si organizatoric;

. Verifica si certifica propunerile de proiecte de investi{ii ale CTMB:

. Emite decizii de recuperare a pagubelor aduse CTMB:

. Raspunde de organizarea activitatii de control financiar preventiv si a controlului intern. conform

prevederilor legale in vigoare;

. Coordoneazd activitatea privind auditul intern. controlul financiar preventiv si controlul

intern/managerial;

. Desemneaza prin decizie. persoana responsabild cu exercitarea controlului financiar preventiv

propriu, prealabil angajarii si ordonantarii cheltuielilor din cadrul CTMB, ce consta in verificarea
sistematicd a proiectelor de operatiuni, din punct de vedere al legalitayii, regularitatii si incadrarii
in limitele angajamentelor bugetare si legale stabilite prin bugetul anual aprobat potrivit legilor in
vigoare:

- Raspunde de asigurarea conditiilor optime pentru desfigurarea activititii de audit public intern:
. Aprobad componeni{a comisiilor de a ofertelor. precum si documentatia referitoare la activitatea de

achizitii publice:

. Aproba regulamentul/procedurile de acordare a finangarilor. numeste componenta comisiei de si

selectie a proiectelor. numeste componenta comisiei de solutionare a contestatiilor si stabileste
cuantumul sprijinului financiar ce se va acorda proiectelor selectate;

.In limita competentelor acordate, aproba incheierea contractelor, nec entru derflarfia
P P

e
O\

aclivitdlii curente, cu terii, in conditiile legii;

,_

aprobarea Primarului General;

. Aprobi devizele de cheltuieli pentru proiectele angajate in limitele bugetului de cheltuieli;
. Incheie contracte de finan{dri nerambursabile ca institujie finantatoare, precum si contracte”de

linantari europene si internationale ca beneficiar, destinate satisfacerii proiectelor de utilitate pentru
tineri. in conformitate cu obiectul de activitate al institutiei si cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

subordinea acestuia:

q Q‘ff&rm /Jm/wner/}‘
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35. Asigura dezvoliarea activititilor CTMB si imbunétajeste co ;{nﬁlul &
institufiei. elaboreaza si aplica strategii specifice in vedere FsTas
activitatii curente si de perspectiva a institutiei; Nom ‘C@NFORM CU ORIGINALUL |

36. Dispune mdsuri pentru punerea in practica a planului de mvﬁt;al;m, vmle de investitii, repara;p
curente, reparatii capitale, moderniziri st extinderi ale imobiluluf“fi’eare uniiatca is1 desfagoara

activitatea:

37.In exercitarea atributiilor sale emite decizii, note de serviciu, adrese citre personalul institutiei,
precum si acorduri, avize §i instructiuni privind desfasurarea activitafii specifice institutiel;

38. In perioada cand directorul general nu este prezent in institutie. atributiile funciei sunt exercitate
de catre unul dintre cei doi directori generali adjuncti sau de catre o persoana desemnalta de acesta
ori de catre Primarul General, dupé caz;

39, In situatia cind postul de director general este vacant, atributiile functiei vor fi exercitate de cétre
persoana desemnati in baza Dispozifiei Primarului General.

40. Indeplineste si alte atributii privind activitatea curenté a institutiei sau alte activitati similare de
interes public, previzute de lege sau stabilite prin Hotéréri ale Consiliului General al Municipiului
Bucuresti sau dispozitii ale Primarului General:

Art. 17. Principalele atributii ale Directorilor Generali Adjuncti:

1. Directorii generali adjuncii se afld in subordinea Directorului General.

2. Asigurd buna desfdsurare a activitdfi tehnico-administrative a instituiei, in conformitate cu
dispoazitiile legale;

3. Participd la elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei;

4. In colaborare cu sefii de servicii, birouri §i coordonatorii compartimentelor. intocmesc planul anual
de achizitii. investiii i de dotare cu masini, utilaje si aparaturd necesard tuturor sectoarelor de
activitate. cu aprobarea conducitorului institutiei;

5. Intocmesc planul centralizat de aprovizionare cu materialele necesare bunei desfasurari a activitatii:

6. Coordoneazd elaborarea tuturor materialelor cu privire la activitatea compartimentelor
subordonate;

7. Coordoneazi si avizeazi procedurile legale privind achizitia publici de produse, servicii i lucriri:

8. lau masuri cu privire la reabilitarea patrimoniului institutiei. facind propuneri de reparatii curente
necesare: /

9. Coordoneaza activitatea compartimentelor din subordinea lor si, in mod nemim
conducitorilor acestor compartimente; N

A -
10. Fac propuneri pentru necesarul de cheltuieli al compartimentelor din subor,dme m, erminardn

bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei; f*

11. Propun. in limitele bugetului de venituri si cheltuieli aprobat. chelwielite de capital d¢ ddulfd/?V
dotdrilor independente; .

12. Controleazd modul de aplicare si executare a dispozitiilor si atributiilor prevazute in Regularhffntul
Ele Ordine Interioard pentru compartimentele din subordine; L aoe i

13. Intocmesc fisele posturilor si participd la a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din subordine;

14. Propun misuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfasurare a activitatii
compartimentelor din subordine:

15. Organizeaza si urmiresc modul de aducere la cunostin(d a salariatilor din subordine a masurilor si

deciziilor luate cu privire la organizarea §i fun




17. Solicita note explicative sefilor compartimentelor subordonate sizpers

18. Propun sancliuni disciplinare i materiale pentru personalul @g subordihe; ‘i;on orm legii.

cazul aparitiei unor disfunctionalitifi; Al

" v

TE HNIA" s

19. Emit note de serviciu adresate personalului din subordine, a z__éy msmlcpum privind desfasurarea

activitatii specifice compartimentelor din subordine; N Q":?mu ad’ .

20. Raspund in fata Directorului General de respectarea normelor Iegalé/l/n domeniile fiecaruia de

activitate, de legalitate tuturor documentelor intocmite sau avizate.

21. Participd nemijlocit la negocierile de orice natur, pe care le inifiazd sau desfasoara structurile din

subordinea lor, cu aprobarea Directorului General.

22. Coordoneaza direct si raspunde de activitatea compartimentele. birourilor, serviciilor in functie de

atributiile trasate in acest prin decizie a Directorutui General.

23. Contrasemneaz si avizeaza. aldturi de conducatorul institutiei, documentele emise de structurile

aflate in subordine, precum si situatiile financiare. documentele cu caracter juridic. referate de
necesitate. caiete de sarcini. In cazul neasumarii contrasemnarii. directorii generali adjuncti vor
transmite in scris motivele legate de refuzul contrasemnarii Directorului General. care va decide
asupra solutiilor legale aplicabile unei asemenea situatii.

24. Coordoneaza urmarirea modului de indeplinire al conditiilor, a tuturor clauzelor contractelor de

achizijie publica si a obligatiilor asumate de contractant, de la data intrdrii lor in vigoare, pe durata
de executie a contractelor, cat si in perioada de garantie si informeazi, periodic si detaliat si
transmite in timp util, Directorului General. rapoarte cu privire la situajia constatata si a respectarii
tuturor dispozitiilor legale ce reglementeaza derularea contractelor de citre contractanti:

25. Indeplinesc si alte atributii privind activitatea curentd a institutiei sau alte activita{i similare de

interes public, din dispozitia conducatorului institugiei, previzute de lege sau stabilite prin Hotaréri
ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si dispozitii ale Primarului General.

Art. 18. in lipsa Directorului General din institutie. unul dintre cei doi Directori generali adjuncti va
prelua toate atributiile acestuia. prin dispozitia Directorului General.

Art 19. Atributiile compartimentelor din subordinea Directorului General sunt urmitoarele:

L.

SERVICIUL DEZVOLTAREA INITIATIVELOR DE TINERET

Lo

OBIECTIVE: \\( _ /

1.

o

(9% ]

Sustinerea si finanjarea proiectelor de interes i utilitate pentru studenti si tineri. 'h: domenii che’;'e
de interventie. precum: antreprenoriat. educatie in toate formele sale, formare profesionala. sporl'
culturd. artistic, ristic. ecologic, multimedia. civice, incluziune sociali, de dl\’C]‘llSl}EﬂL’ Mele
in functie de nevoile identificate la nivelul comunitiyii locale:

Crearea contextului necesar dezvoltarii de catre studenti si tineri a unor programe si proiecte
adaptate nevoilor st stilului de viajd al acestora in domeniile de interventie precum (far a se limita
la acestea) antreprenoriat, educatie in toate formele sale, formare profesionala. sport, culturi,
artistic, turistic, ecologic, multimedia. civice, incluziune sociala, de divertisment si de interes local,
{indnd cont si de resursele existente la nivelul Municipiului Bucuresti;

Initierea, organizarea si derularea unor proiecte §i programe proprii si in parteneriat, in folosul si
avand la baza nevoile studentilor si tinerilor din Municipiul Bucuresti.

Contribuie la coordonarea, organizarea §i monitorizarea scolilor tematice si excursii interne si
internationale;

Gom j—/@rrn PYOPUIer i
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[dg assic
la acestea: %% Tenmica s & -
6. Coordoneaza si participa la evaluarea locatiilor. pe baza régulamentuloj aprobat de Directorul
SN
General; SOmanis

ATRIBUTIH SI COMPETENTE:
1. Riaspunde de elaborarea, implementarea si evaluarea proiectelor si programelor specifice
problematicii studentilor si tinerilor. la nivelul Municipiului Bucuresti:

2. Intocmeste proiectul regulamentului/procedurilor de aprobare a finantarilor;

3. Stabileste rejeaua de parteneri publici si privati ai Centrului, de pe raza Municipiului Bucuresti, si
pregiteste documentajia necesard pentru realizarea proiectelor;

4. Se implici in analiza tehnico-administrativa a proiectelor aflate in stadiu de propunere;

5. Participa la stabilirea planului anual de actiune al instituyiei:

6. Realizeaza activitali specifice de monitorizare §i evaluare a proiectelor aflate in derulare (atdt
interne, cat i externe) ale institutiei;

7. Se preocupi de criteriile de evaluare, elaborare si implementare a proiectelor:

8. Urmdreste semnarea la timp a contractelor de prestari servicii sau de colaborare ce intervin in
realizarea proiectelor;

9. Se ocupa de contactul direct cu solicitantii cererilor de proiecte aprobate:

10. Stabileste un raport eficient cu Directorul General al institutiei. astfel incét sa existe o permanenta
comunicare asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect;

11. Propune proiecte pe segmentele neacoperite de nici o cerere;

12. Intocmegte. la sfarsitul fiecarui proiect, raportul acestuia:

13. Stabileste si dezvoltd relatii de colaborare cu ter{i, respectiv structuri ale administratiei publice
locale. organizafit neguvernamentale relevante pentru problematica studentilor si tinerilor.
parteneri sociali. reprezentan{i ai sectorului privat, precum si alji actori relevanii pentru
problematica Centrului;

14. Elaboreaza propuneri privind proiectele Primériei Municipiului Bucuresti cu privire la studenti si
tineri, la nivelul Municipiului Bucuresti:

15. Realizeaza si operajionalizeazd baze de date, evaluari si rapoarte de specialitate. in baza
programelor si proiectelor derulate, atét la nivel intern. cat si la nivel extern;

16. Colaboreazd cu celelalte servicii pentru fiecare din sarcinile comune in vederea realizirii
programelor proprii:

17. Realizeazd materiale jurnalistice. de galerii foto, de programe audio si video, cu difuzarea acestora
atdt prin segmentul multimedia propriu. cét si prin canalele media consacrate;

18. Elaboreaza textele pentru spoturile radio i TV necesare in promovarea fiecirui eveﬁm;\:&ﬂ propriu.

19. Colaboreazi cu departamentele de specialitate din aparatul propriu al Primaru,lﬂ{ ‘Ge_ﬁeral‘ st cu
comisia de specialitate din cadrul Consiliului General al Municipiului Bucurésti, in limitele 'd:q.
competentd stabilite de citre Primarul General si Directorul General institufiei, in vede ehe
elicientizirii activitajii si integrdrii propunerilor sale in strategia generali si in planul de degﬁol are
municipala: o l

20. Informeazi ori de cdte ori este necesar directorul institutiei asupra stadiilor in carege afl3 fiecart
proiect; N

21. Fundamenteazd necesilatea inijierii uno
Municipiului Bucuresti. si de Dispozitii
sale specifice:
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. {ntocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la ing

Intern Managerial in cadrul structurii;

. Urmireste modul de indeplinire al conditiilor, a tuturor clauzelér\cgmractﬁlor de achizitie publici

si a obligafiilor asumate de contractant. de la data intrérii lor in v1goa?'e—’pe durata de executie a
contractelor. cat si in perioada de garantie si informeaza, periodic §i detaliat §i transmite in timp
util, Directorului General, rapoarte cu privire la situatia constatatd si a respectdrii tuturor
dispozitiilor legale ce reglementeaza derularea contractelor de citre contractanti:

. Indeplinegte si alte atribujii privind activitatea curentd a institufiei sau alte activita{i similare de
interes public, din dispozitia conducatorului institutiei, prevazute de lege sau stabilite prin Hotarari
ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si dispozitii ale Primarului General.

SERVICIUL PROGRAME S1 PROIECTE PENTRU TINERET

OBIECTIVE:

1.

I

Ll

Organizarea unor cursuri si stagii de dezvoltare personala si formare profesionald pentru tinerii §i
studentii din mediul liceal §i universitar bucurestean, tineri absolventi de liceu sau scoli
profesionale, someri inregis_frali, tineri care nu au un loc de munci, nu sunt intr-o forma de educatie
formali si nici intr-un program de formare profesionald, cu scopul implicirii efective a acestora in
proiectele derulate de CTMB;

Inijierea. organizarea si derularea unor acfiuni, proiecte proprii in baza unor priorititi anuale.
stabilite prin intermediul unui plan de actiune anual. in folosul i avand la baza nevoile studentilor
si tinerilor din Municipiul Bucuresti:

Acordarea de sprijin financiar, in bazd unor apeluri de proiecte si a unor priorititi anuale ale
institutiei. regésite in planul anual de actiune. in vederea implementarii unor proiecte in domenii
relevante (dar nu limitate la acestea) precum antreprenoriat, educatie in toate formele sale. formare
profesionald. sport. turistic. ecologic. multimedia, civice. incluziune sociala, de divertisment si de
interes local:

Prestarea de servicii culturale. prin asigurarea conceptului de ansamblu si a! sprijinului logistic,
necesare pentru realizarea unor acfiuni, proiecte culturale, artistice, cultural — artistice. cultural -
sportive, cultural — educative, de interes local, destinate studentilor si tinerilor ¢u virsta cuprinsi
intre 14-335 ani;

Organizeaza si realizeaza proiecte culturale, de interes local, destinate Slud?;};legigi tinerilor cu

varstd cuprinsa intre 14-35 ani; 4

ATRIBUTII SI COMPETENTE: o

1.
2

s

intocmeste proiectul regulamentului/procedurilor de aprobare a finaniarilar
intocmeste planul anval de acfiune al instituiei impreuna cu Serviciul Dezvoltarea ln’é}hﬂx"élor
pentru Tineret si il supune aprobarii directorului:

Realizeazd evaluarea finald a cererilor de proiecte externe si procedura de atribuire aferenta
acestora. in colaborare cu celelalte servicii ale institutiei:

Coordoneaza. organizeazi si monitorizeaza scoli tematice nationale si internationale si excursii
interne si internationale:

Propune in cadrul scolilor tematice sau excursiilor. programul structurat pe zile. tematica.
calendarul activitatilor si gestioneaza inde ik
Selecteazi. instruieste si monitorizcaz4
implicati in desfasurarea activitatilor g :

Goundorm propvneni

erularea acestora.
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11.
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17.

18.

19.

[
[

R
L

1~
I

(]
Ch

Elaboreazi si propune spre aprobare regulamentul privind orsafiesres st Ads
lematice nationale si internationale, criteriile de eligibilitate ineril deﬁic:l anti la acestea.~
Elaboreaza i asuma bazele de date cu privire la totalitatea paj'qcﬂpqrm i 4 ace%;ora

Organizeazi evenimente. proiecte, cursuri de formare si sta{%h ,aphca{lve it specific educativ,
ateliere, work-shopuri, conferinte, forumuri. concursuri, concursuridfifeiecte. activitati cultural-
artistice, expozitii tematice, de interes si utilitate pentru tinerii si studentii bucuresteni.

Inifiaza §i deruleaza campanii de promovare si dezvoltare personala si antreprenoriala:
Coordoneazi si participa la evaluarea locatiilor, pe baza regulamentului aprobat de Director:
Realizeaza activitdfile specifice de management §i implementare de proiect, pentru proiectele
interne ale institugiei, prin desemnarea unui manager de proiect responsabil;

. Se implica in optimizarea proiectelor aflate in faza de implementare. in colaborare cu celelalte

servicii ale institutiei;

. Propune si urméreste planificarea platilor catre colaboratorii externi §i orice alte pla|i aferente

proiectelor de care raspunde;

. Realizeaza evaluarea proiectelor derulate de institutie;
. Asigurd suport tehnic, administrativ si financiar pentru proiectele aflate in implementare (atat

intern. cdt si extern) in cadrul institutiei;

Contribuie la verificarea validitatii si legalitatii documentatiei tehnice §i financiare a proiectelor
(atat cele interne. cit §i cele externe) aflate in implementare;

Contribuie la verificarea validitatii si legalitalii contractelor cu teriii ce intervin in implementarea
proiectelor:

Stabileste si verifica graficele de plata §i cererile de plata aferente tuturor proiectelor. atit cele
interne. cit si cele externe, aflate in implementare in cadrul institutiei;

- Realizeaza o baza de date cu solicitaniii si beneficiarii de finanjare din cadrul proiectelor externe

ale institutiei;

. Informeaza ori de céte ori este necesar directorul institutiei asupra stadiilor in care se afti fiecare

proiect:

. Initiazd §i deruleaza campanii de promovare si informare cu privire la priorititile anuale ale

instituii. promovéand activ apelurile de proiecte derulate pe parcursul unui an calendaristic;

. Realizeazi materiale jurnalistice, de galerii foto. de programe audio si video, cu difuzarea acestora

atdt prin segmentul multimedia propriu, cat si prin alte canalele media;

. Colaboreazd cu celelalte servicii pentru fiecare din sarcinile comune in vederea realizarii

proiectelor proprii;

. Colaboreaza cu directiile din cadrul Primiriei Mun1c1plmﬁmW/cm(ﬁﬂnsla de
specialitate din cadrul C.G.M.B, in limitele de competenia stabilite de chtre P r‘ﬁarul Geiieral ' Si.

Directorul General al institutiei. in vederea eficientizarii activitalii §i integrarii propunerl]or sl & 1n~- |
ﬁ.
strategia generali §i in planul de dezvoltare municipali: 2 ,.'

. Fundamenteazd necesitatea initierii unor proiecte de Hotardri ale Consdlulm Ge eral al f

Municipiului Bucuresti si de Dispozitii ale Primarului General, in vederea realizarii obi lar”
sale specifice:

- Raspunde la solicitdrile beneficiarilor activitatilor sale. in limitele atributiilor sale:
. Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii:
- Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control

—

Intern Managerial in cadrul structurii;

. Urmareste modul de indeplinire al conditiilor, a luturor clauzelor contractelor de achizitie pllb]lCd
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1. BIROUL MARKETING, COMUNICARE §I RELATII PUBLICE |

util, Directorului General, rapoarte cu privire la situatia col tuturor

dlspozn,nlor legale ce reglementeaza derularea contractelor de,é'a &
indeplineste si alte atributii privind activitatea curenti a msh;rqgl ? saidalt
MICA St

interes public, din dispozitia conducatorului institutiei, prevé.itﬁé:,den ege. s&m‘stabilite prin Hotéardri

ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si dispozitii ale j’olmal“ﬁﬁu General.
MI\H

-activitafi similare de

CONFORM CU ORIGINALUL,

OBIECTIVE:

Asigurarea eficientd si operativd a analizelor, evaludrilor si planificarilor privind comunicarea in
probleme de interes pentru Centrul pentru Tineret al Municipiului Bucuresti, respectiv promovarea
unor evenimente, programe. proiecte etc. derulate de citre institujie, organizarea si intrelinerea
relatiilor cu mass-media, cu segmentul de vérstd la care se adreseazi, cu opinia publicd in general.
precum i intrefinerea de relafii profesionale amiabile cu structurile corespunzitoare din alte
institutii/organizatii similare — din tara si din strdinatate.

ATRIBUTII §I COMPETENTE:

L)

*

h

Colaboreaza cu toate structurile si compartimentele din cadrul Priméariei Municipiului Bucuresti.
toate serviciile §i institutiile publice de interes local ale Municipiului Bucuresti, cu regiile autonome
aflate sub autoritatea Consiliului General al Municipiului Bucuresti., precum si cu ONG-uri.
reprezentantii mass-media acreditaii la Primaria Municipiului Bucuresti. cu alte persoane fizice si

juridice, in limitele de competenia stabilite de catre Directorul General, in conditiile legii:

Functioneaza ca mediator In comunicarea interna si externd a institutiei;

Redacteaza comunicate de presi la solicitarea Directorului General;

Analizeaza si evalueazd modul in care se reflectd actiunile intreprinse de citre institutie in presa si
comunica permanent cu conducerea institutiei in scopul promovérii si implementirii masurilor
necesare pentru protejarea imaginii institutiei, scop in care colaboreazi cu toate structurile din
cadrul CTMB si Primdriei Municipiului Bucuresti;

Furnizeazi ziarigtilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste activitatea
institutiei:

Acordi fard discriminare, in termen de cel mult cinci zile lucritoare de la inregistrare. acrednaéa
z:arr$11101 la evenimentele de interes public organizate;

Intocmeste luerdri de specialitate (analize si sinteze) la solicitarea Directorului Generals”™
Organizeaza conferinfe de presa, la solicitarea expresa a conducerii institutiei: %“«"
Informeaza in timp util §i asigurd accesul ziaristilor la activitaile si actiunile de 1nlées public’ |
organizate. la solicitarea conducerii institutiei; |

- Analizeaz3, evalueaza si planificd comunicarea in probleme de interes pentru CTMB, respectl )/

promovarea unor evenimente, programe, proiecte etc. derulate de cétre instituie;

- Asigurd organizarea si intrefinerea relatiilor cu mass-media. cu opinia publici in general:
. Asigurd intrefinerea de relajii profesionale amiabile cu structurile corespunzitoare din alte

institutii/organizatii similare — romanesti si striine;

- Informeaza Directorul General, ori de céte ori este necesar, asupra aspectelor referitoare la

imaginea institufiei §i dinamica acesteia si se ocupi de gestionarea mediatic a eventualelor aspecte
ce pot afecta imaginea institutiei;

Clé)}’) I /J)’&ﬁ?/ﬁe;’/}
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‘éolaborare cu celelalte |
EQNFORM CU ORIGINALUL
ege:an'a;gm&..ﬁmuﬂm
1 6. Orgamzeaza inscrierea in audienta la Directorul General al mstnlhﬁ%@, preg‘ﬁteste materialele pentru
audiente in functie de cererile depuse si inregistrate, participa la audiente si dispune intocmirea
minutele acestora:
17. Urmireste solujionarea solicitdrilor adresate de citre petenti in timpul audientelor si intocmeste
lunar un raport privind rezolvarea acestora. care este inaintat Directorului General:
18. Comunici raspunsurile catre cetdfeni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare. in
privinta problemelor de interes public;
19. Intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii:
20. Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul structurii;
21. indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate dispuse de citre conducerea institutiei in
cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare, Hotiriri ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, din Dispozi{ii ale Primarului General sau ale Directorului General:

el

1IV. COMPARTIMENTUL JURIDIC

OBIECTIVE:

I. Asigurarea conditiilor de legalitate a tuturor actelor. faptelor si masurilor intreprinse de citre
Centrul pentru Tineret al Municipiului Bucuresti in indeplinirea tuturor atributiilor sale.
Asigurarea desfasurdrii activitdfii institufiei, in conformitate cu normele legale in vigoare si
consilierea sub aspect juridic a serviciilor, birourilor, compartimentelor si a conducerii executive a
institutiei.

I

ATRIBUTII §1 COMPETENTE:

I. Acorda consuliania juridica tuturor compartimentelor din cadrul institutiei:

2. Colaboreazi la intocmirea proiectelor actelor administrative emise de citre institutie (decizii.

regulamente/proceduri, instructiuni etc) precum si a altor documente elaborate:

Avizeazi pentru legalitate proiectele de decizii, regulamente, proceduri, metodologii §i instructiuni

elaborate in cadrul institujiei;

4. Avizeazi si intocmeste proiecte de contracte sau proiectele oricaror acte cu caracter juridic.
legiitura cu activitatea institutiei si da avizul cu privire la acestea;

5. Seimplicd in reprezentarea intereselor institufiei in fafa instanelor judecatoresti ori in faja oricaror
autoritéfi, precum si in relatiile cu terfe persoane fizice sau juridice;

6. Urmireste si studiazd actele cu caracter normativ si semnaleaza conducerii s }emﬂg ce revin
institutiei potrivit acestor reglementari legale, comunicand saptaménal, sub seinau_ra perso‘anelor
interesate. actul normativ nou apérut; -

U2

7. Organizeazi prezentarea actelor normative noi si prelucrarea celor de interes génerat la sohcuax\a N
serviciilor, biroului i compartimentelor din cadrul instituiei, ori de cate orieste necesar; ;

8. Rezolvi si oferd consultania in privinta lucrdrilor sau situatiilor cu caraclerJundlc (petiti, gers
sesizari. elc):

9. indeplineste orice alte atributii la solicitarea Directorului institutiei Mnentru hina de;_lﬁs/urare w

acllvuagu 1nst1lu;|e| . )

&
=

~

3

3

S
<

S
3




e

« - . . - + o . P '01)-‘1 o m N
11. Se asigurd si verifica inregistrarea in ordine cronologici a ,--ﬂclel 1 gistrul

special: | 5 I
12. Analizeaza contractele ce urmeazi a fi incheiate intre 1nst11u;1e"{ﬁ"‘parléﬁ'én i AT TSI L UL

Omant .l
13. Analizeaza documentaia intocmita de serviciile, biroul §i compartimentele din cadrul instituiei si

oferd consultan|a juridica cu privire la legalitatea si corectitudinea informatiilor transmise;

14. Actualizeazd permanent informatiile referitoare la noile modificari legislative. le aduce la
cunostinia si le pune la dispozitia conducerii executive a institutiei;

15. Se asigura de respectarea termenelor legale cu privire la contractele aflate in derulare:

16. Consiliaza conducerea executiva a institugiei cu privire la legalitatea si corectitudinea modului de
intocmire §i implementare a programelor, proiectelor, regulamentelor, metodologiilor si strategiilor
elaborate:

17. Reprezinld institutia in instantd, in cazul unor eventuale litigii in care instituia are calitate
procesuala. ce intrd in sfera sa de responsabilitate;

18. Formuleazd/ redacteaza acfiuni, intampindri, cereri de interventie in cazul unor eventuale litigii in
care institutia are calitate procesuala:

19. Acorda asistentd/consultantd de specialitate comisiilor de specialitate ale institutiei.

20. Participa ca mediator. in conditiile legii, la rezolvarea conflictelor ce apar ca urmare a relagiilor de
serviciu;

21. Participd la buna desfasurare a audientelor, urmareste solutionarea problemelor ridicate.

informeazid/comunici modul acestora de solutionare:
. Intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii:
. inlocme;:te Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul structurii;

. Indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate dispuse de cétre conducerea institutiei in
cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare. Hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, din Dispozitii ale Primarului General sau ale Directorului General:

si le adapteaza in interesul institutiei, conform legislatiei in vngoﬂré@% ’

[ I N
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2
4

V. BIROUL ACHIZITH PUBLICE: .

OBIECTIVE: . ﬁ Mo \LA
Asigurarea achizitiilor si licitatiilor de bunuri, servicii si lucriri in condilii g depalitate~in Wderea

indeplinirii in conditii optime a obiectului de activitate al institutiei. v ;
| Yy ey
*

ATRIBUTII SI COMPETENTE:

I. Intocmeste Strategia anuald de achizitii publice si Planul anual de achiziiii publice, pe baza
referatelor de necesitate si oportunitate. intocmite si comunicate de celelalte compartimente:

2. Réaspunde de utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor, serviciilor si lucrarilor a
vocabularului comun al achizitiilor publice;
3. Estimeazi valoarea fiecarui contract de achizifie publica in baza solicitarilor comunicate de

celelalte compartimente si a studiului de piaja efectuat §i intocmeste nota privind determinarea
valorii estimative:

4. Raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecirui contract de achizitie publica si
intocmesle note justificative privind alegerea procedurii de atribuire;

5. Stabilegte perioadele care trebuie respectate intre data transmiterii spre publicare a anun(ulilor de

participare sau data transmiterii invitatiilor
oY

in functie de complexitatea contractulujZa® *

C'o n%@rm LYOPURer I,




ie publica, actelor
Yoridic. Biroului

ESPECmelOr-‘

contracte, cu aprobarea Directorului General, N
7. intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedufir
este cazul,;
8. Intocmeste nota justificativa cu privire la impunerea unor cerinfe minime de calificare referitoare
la situajia economicd si financiard ori la capacitatea tehnica si profesionald a operatorilor

] GINALUL |
O S e

1cid. daca ;

economici;
9. Propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimata a contractului de
achizitie publica si buna executie, in corelajie cu valoarea contractului de achizifie publici si
conform prevederilor legale precum si forma de constituire a acestora:
10. Asigura respectarea regulilor de evitare a conflictelor de interes sau a situajilor de
incompatibilitate;
11. intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea / reinnoirea / recuperarea inregistrarii CTMB
in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul:
12. Elaboreazi sau, dupi caz. coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire a
contractului de achizitie publici sau, in cazul unui concurs de solutii. a documentatiei de concurs
in baza solicitarilor si informatiilor comunicate de celelalte compartimente:
13. Propune achizifionarea serviciilor de consultan{d pentru elaborarea documentatiei de atribuire a
contractului de achizitie publica daca este cazul. cu referire indeosebi la elaborarea caietului de
sarcini §i a caracteristicilor tehnice si funciionale solicitate in documentatia de atribuire:
14. Raspunde de intocmirea si indeplinirea tuturor formalitdfilor de publicitate/comunicare pentru
procedurile organizate. in conformitate cu prevederile legale:
15. Raspunde si asigura transmiterea documentatiei de elaborare §i prezentare a ofertei ctre operatorii
economici;
16. Raspunde i asigurd comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a procedurii
de atribuire (transmiterea invitatiilor de participare, raspunsuri la clarificiri, solicitare de calificari.
transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor. comunicarea rezultatului procedurii de
atribuire, comunicarea notificérilor de contestatie):
17. Raspunde si asigura primirea, inregistrarea §i pastrarea ofertelor pentru procedurile orzamizate:
18. Asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor; -
19. Asigurd intocmirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publici™>_.
20. Urmdreste $i propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie p blicad
. Raspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achiziﬁe"pi lica
. Asigurd comunicarea cu Consiliul National de Solufionare a Contestatiilor si tra mitere@v il
termenele prevazute de lege a tuturor informatiilor si materialelor solicitate de catre a’jesla; /i e

- Redacteazd propunerea de contract si asigurd incheierea contractelor de achizitie publici Cl{_ ’.;f'
cagtigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari si transmiterea lor— %
pentru urmérirea compartimenielor de specialitate; —

- Raspunde de indeplinirea tuturor formalitajilor de raportare si transmiterea acestora conform

prevederilor legale citre Agentia Nationala pentru Achiziiii Publice;

. Asigura derularea activitatii specifice prin Sistemul Electronic de Achizitii Publice:

- Asigura gestionarea informaliilor cu privire la procedurile de achizifie publica organizate:

- Raspunde de cunoasterea i aplicarea legislagiei specifice domeniului de activitate al

compartimentului;

28. Intocmeste si asigurd implementarea Proced
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29. intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire Ia implemenlarW‘“de fo
. - ‘ A -
Intern Managerial in cadrul structurii: 5 30 5
30. Indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate dispuse de cétre?g‘ﬁ?ﬂuei‘ba imstitutiei in

. . o . - A X 3;,- ere ‘
cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare, Hotéaréri ale'-(t‘gj\iglgw_lul"ﬂenerai al
Municipiului Bucuresti. din Dispozitii ale Primarului General sau ale Directigmmgeml;._ ——

CONFORM CU ORIGINAL U1
V1. BIROUL FINANCIAR-CONTABIL

OBIECTIVE:

Efectuarea la termen si in conditii de legalitate a tuturor activitafilor in domeniul financiar-contabil. a
documentelor rezultate din aceasta activitate. precum si fundamentarea propunerii proiectului de buget
al institutiei. urmérirea executiei bugetare si elaborarea documentelor specifice:

ATRIBUTIIL $I COMPETENTE:

1. Raspunde de intocmirea proiectului de buget anual al institutiei:

2. Raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitaii valorilor patrimoniale:

3. Asigura si raspunde de inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a documentelor in
functie de natura lor;

4. Asigura si raspunde de evidentierea corecti a rezultatelor economico-financiare:

5. Verificd toate operatiunile contabile pe care institutia le are cu terje persoane fizice sau juridice. in
baza contractelor incheiate cu tertii;

6. Urmareste corectitudinea intocmirii bilanjurilor contabile din cadrul institugiei:

7. Verificd si semneazii documentele in baza cirora se fac pliti. contracte economice. documente
contabile pe baza cérora se fac inregistririle in evideniele contabile. precum si situatiile. extrasele.
balaniele, conturile de executie bugetari sau de gestiune a bilanturilor:

8. Asigurd desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii in activitatea curenti pe
baza documentelor justificative. conform legislatiei in vigoare. privind angajarea. lichidarea.
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiei;

9. Opereazi in Programul National de Raportare - FOREXEBUG - bugetul. creditele de angajament A
bugetar. receptiile si verifica plaile: e

10. Asigurd controlul asupra tuturor documentelor si formelor legal intocnute prin e se autonzelftipr
cheltuielile, In general. sau din care deriva direct sau indirect angajamente legaje 8’ Etl_)@el?r (v
conformitate cu legislatia in vigoare, privind finaniele publice si a normelor n}egﬁdolqgice privind
controlul financiar preventiv, angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielflor _in'sﬁlu‘{iilalj-
publice, organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale; . | j %)

1'1. Urmaregte ev:dentierea intdrzierilor in contabilizarea operatiunilor, a inregistririlor eroﬁqle in/
evidentele contabile. precum §i inlaturarea eventualelor greseli din bilan{. buget si din alte situatii
financiar - contabile: E=2d

12. Asigura §i rispunde de respectarea obligaiiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal, stabilirea $i
varsarea la bugetul de stat si la bugetul local, de catre institutie, in mod complet si la termenele
fixate a impozitelor, taxelor si celorlalte drepturi cuvenite statului:

13. Raspunde de controlul privind utilizarea conform dispozitiilor legale a fondurilor destinate plagi
salariilor §i a altor drepturi de personal. a cheltuielilor materiale. ajutoarelor sociale. a cheltuielilor
de capital etc.;

14. Réaspunde de asigurarea fondurilor necesare. in limita creditelor bugetare aprobate a desf3

bune conditii a activitd{ii administragiei;

Co nfdrm Propuner




16.

17.
18.

19.
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. Raspunde de asigurarea creditelor necesare, in vederea realizarii obiectivelor

fitisnrohate

de Consiliul General al Municipiutui Bucuresti si prin bugetul de venituri
Asigurd verificarea intocmirii documentelor justificative si a celor contabil i
legale, precum si efectuarea corecta st la timp a inregistririlor contabile: oﬁ@ ﬂ}ﬂR!GIN AL
Dispune masurile necesare in vederea prevenirii lipsurilor mijloacelor mate iale § dnesu

Dispune masuri de pastrare in ordine si in conditii de siguranii a documentelor Justlf cative ale
operatiilor contabile, dispune masuri in cazul pierderii sau distrugerii parfiale sau totale a
documentelor financiar-contabile;

intocmeste trimestrial Anexa 3 Fluxuri de Trezorerie pentru situatiile financiare trimestriale si
anuale:

el =l

. Asigura relatia cu Trezoreria Municipiului Bucuresti, precum si cu institutiile de credit la care exista

conturi deschise:

. Controleaza modul de intocmire al documentelor de plata catre trezorerie:
. Raspunde de asigurarea controlului financiar preventiv;
. Verifica si raspunde de incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, luind masurile

necesare pentru stabilirea culpei atunci cand este cazul:

. Raspunde de raportirile lunare la directiile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului

Bucuresti, in care au fost utilizate creditele bugetare. aprobate de Consitiul General al Municipiului
Bucuresti,

. Raspunde de intocmirea si transmiterea la ordonatorul principal de credite a raportului explicativ

al darilor de seama si bilanjurilor contabile lunare, trimestriale. anuale si a executiilor bugetare
potrivit prevederilor legale;

. Verificd necesitatea §i oportunitatea propunerilor de rectificare si virari de credite In cursul anului

a bugetului institutiei. in conformitate cu legislatia in vigoare:

. Face propuneri privind comisiile de inventariere §i urmireste modul de desfisurare a acestora.

ludnd masurile ce se impun in vederea realizarii in conformitate cu prevederile legale a acestora,

. Participa la intocmirea proiectului de buget lunar. trimestrial si anual al institutiei:
. Raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de activitate:
- Intocmegte lunar, pe baza datelor operative. executia bugetului de venituri si chelwicli pentru

activitatea proprie.

. Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Biroului Financiar-

Contabil;

. Intocmegte Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control

Intern Managerial in cadrul biroului;

. Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a

proicctelor de hotarari atunci cand e cazul si la solicitarea Directorului general;

. Sesizeazd Compartimentul Juridic, cu privire la situatia debitelor. in vederea demaririi procedurilor

de recuperare a acestora;

. lntocmeste §i asigura implementarea Procedurilor Operat-lenale in cadrul structurii:
. Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu /pm‘f’rel]a llﬁplemenlarea sistemului de Control
%

Intern Managerial in cadrul structurii: S =2

. Indeplineste si alte atributii in domeniul siu de activiléne dispuse?e*‘ "\re conducerea institutiei in

cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare, Ho ﬁrfnr” ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti, din Dfspogatii ale Primarului General sa_ll.'a_[e Directorului General;

uL




VII. SERVICIUL ADMINISTRATIV, RESURSE UMANE, SECRETARIW\&%: e
[y

{ CONFORM CU ORIGINALUL |

A. In domeniul administrativ:

OBIECTIVE

Asigura dotarea institutiei cu mijloacele materiale (mijloace fixe, obiecte de inventar. consumabile)
necesare desfasurarii in bune conditii a activitafii institufiei. gestionarea acestora, precum §i asigurarea
implementérii tuturor masurilor ce se impun pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii de aparare
impotriva incendiilor:

ATRIBUTII SI COMPETENTE:

Deruleaza planul de aprovizionare al institutiei:

Tine evidenta fizicd a mijloacelor fixe si obiectele de inventar din patrimoniul unitatii:

Raspunde de intocmirea figelor de magazie si a celor de inventar ;

Asigurd dotarea institutiei cu mijloacele materiale necesare desfisuririi in bune condifit a

activitagilor;

5. Asigura gestionarea (achizitionare, depozitare, distribuire) materialelor consumabile procurate;

6. la masuri in vederea contactérii mai multor furnizori. obtine oferte si prezinti conducerii institutiei
propunerea privind furnizorii cu prefurile cele mai avantajoase. {inind seama de calitate;

7. intocmeste. fundamenteazi. vizeaza propunerile pentru reparapi ale bunurilor. mijloacelor
materiale, magsinilor. aparatelor din patrimoniul institugiei si urmareste, recepfioneazi si vizeaza
lucrarile :

o L N —

8. Emite comenzi, pe linia aprovizionarii cu materiale de intreinere si gospodarire citre furnizori. pe
baza referatelor intocmite de sefii de compartimente, aprobate in mod obligatoriu de conducerea
institutiei:

9. Urmireste si conduce evidenta gestiunii de materiale, precum si a consumurilor mentionate mai
sus pe baza bonurilor de consum lunare;

10. Verifica corelatia dintre cantitajile facturate si cele consemnate in procesele verbale de citire
remise;

11. Analizeazi sesizarile, urméreste colaborarea dintre beneficiar si furnizorul de energie electrica.
energie termica. combustibil lichid, apa-canal, salubrizare cu privire la neconcordanta dintre
cantitdjile facturate §i cele consemnate in confirméri. urmarind facturarea consumului real.
diferentele reglandu-se prin facturarile ulterioare;

12. Centralizeaza copiile proceselor verbale de citire a tuturor utilitatilor;

13. Colaboreazi cu responsabilii imputernici{i ai furnizorilor de utilitati in vederea confirmarii
consumurilor de utilititi:

14. Urmareste si asigurd necesarul de cheltuieli, conform referatelor de necesna,tes/L‘l:chmell aprobate A
de citre conducere; x> 5

I5. Conduce evidenta gestiunii de materiale achizitionate precum si a congumurilor acestofp. ne habditl £~
bonurilor de consum intocmite la sfarsitul fiecirei luni:

16. intocmesle sinteze, analize si informdri referitoare la actele a tstrative §n evi SIVICHUKI

17. Intocmeste, dupi caz. procese verbale de receplie la terminarea lucririlor (1a'starsitul fHieciirei Ium)
privind prestarea serviciilor de paza. curifenie, salubrizare etc:

I8. Verificd modul de intocmire a foilor de par
instituiei:

19. Consemneazi in scris toate abaterile constat

Go nform PYOPUNErI Jng



20. Comtacteaza antreprenorul general in cazul executdrii unui complex dy-i‘l"wa{f
unele neajunsuri. defecfiuni §i ia masuri pentru remedierea cit mai u
21. intocmeste referatele de necesitate pentru aprobarea achizitionrii bunu Eg%, si, ulnalerlalti*lor
necesare pentru efectuarea de lucrari si/sau achizijionarea de bunuri si/sa i Xt r~:P{rt:tlnerﬁ*
§i functionare; CONFORM CU ORIGINALUL |
. lnlocmes.le si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii; |
. Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul structurii;
. Urméreste modul de indeplinire al conditiilor, a tuturor clauzelor contractelor de achizijie publica
s1 a obligafitlor asumate de contractant, de la data intrarii lor in vigoare, pe durata de executie a
contractelor. cat i in perioada de garantie si informeaza, periodic si detaliat si transmite in timp
util. Directorului General, rapoarte cu privire la situatia constatatd si a respectarii tuturor
dispozitiilor legale ce reglementeazi derularea contractelor de catre contractanti;
indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in vigoare sau
dispuse de conducerea institutiei, in domeniul sdu de competenta si activitate, sau care decurg din
Hotérari ale Consiliului General al Municipiului Bucuregti. Dispozitii ale Primarului General sau
ale Directorului General.

[LS ]
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B. in domeniul Resurse Umane

OBIECTIVE:

1. indeplinirea activitailor privind evidenta persoanelor si a activitafii acestora. aplicarea de metode.
tehnici, programe. politici privind resursele umane existente sau care urmeazi sa fie angajate VG)
cadrul institutiei. cu respectarea legislatiei in vigoare,

i 1 1 3 1 3 M . - e - /.-—‘

2. Imbunatatirea continua a activitailor tuturor angajatilor. in scopul realizirii obiecfivglot!
el e
institutiei; 7 (/ ‘

ATRIBUTII $1 COMPETENTE: — T

I. Colaboreazi cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Mummpmluu Bucures{l
vederea intocmirii $i fundamentarii propunerilor privind proiectele organigramei, numirului tolal
de posturi, statului de functii si regulamentului de organizare si functionare ale institutiei:

2. Creeaza, administreaza si exploateazi baza sa de date, cuprinzand evidenta tuturor categoriilor de
angajali;
3. Propune spre aprobare Directorului General, scoaterea la concurs a posturilor vacante si

transformarea unor posturi in raport cu necesititile transmise, conform normativelor de personal
in vigoare si a bugetului alocat cu aceasta destinatic;
4. Propune programe de perfectionare pentru personalul din cadrul institutiei:

Intocmeste planul anual de perfectionare pe baza propunerilor facute de structurile din cadrul
institutiei :

th

6. Monitorizeaza posturile vacante si raspunde de organizarea concursurilor pentru ocuparea acestor
posturilor, asigurind secretariatul comisiei de examinare:

7. Tine evidenia tuturor salariatilor prin completarea. in conditiile legii a registrului de eviden(a al
salariatilor;

8. Efectueaza lucrari pentru incheierea. modificarea. suspendarea si incetarea contractului individual
de munca. precum si acordarea tututor drepturilor prevazute de lemslatla muncii;

9. Intocmeste prmectele de dec1211 $| Ilne evidenta




10.

11.

stabilire sau modificare a retributiei cu ocazia majorarilor genera
etc.; Qp @RIGINA‘LUL

Tine eviden{a concediilor de odihna, a invoirilor, a concediilor pentrg evenim e £0s bne al
concediilor medicale, a concediilor pentru studii, a concediilor pentru ingrijirea coplﬂor ete. si

verifica intocmirea fiselor de prezenta pentru personalul din cadrul institutiei;

intocmeste anual programarea concediilor de odihna pentru salariati §i centralizeaza programarile
intocmite de celelalte compartimente din cadrul institutiei;

promowre

. Intocmeste si {ine evidenta legitimatiilor si a ecusoanelor angajatilor institutiei:
. Asigura asistenta salariatilor in vederea intocmirii dosarelor de pensionare;
. Intocmeste i elibereaza adeveringe sau alte documente solicitate de persoanele care au sau au avut

calitatea de angajat al institutiei, sau de colaborator, conform legii si in limita competenei;

. Asigurd si raspunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor legale privind angajarea

16.

17.

18.

19.

N
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personalului, executarea contractelor de munci. modificarea sau incetarea contractelor de munci
§i a celor prin care se reglementeaz3 relatiile de munca ale angajatilor;

Asigura aplicarea masurilor disciplinare propuse de conducitorii compartimentelor din structura
organizatorici a institutiei, aprobate de cétre Directorul General. cu respectarea prevederilor legale
in vigoare privind legislatia muncii;

Réaspunde de intocmirea contractelor individuale de munca, cu respectarea drepturilor si obligatiilor
care decurg din acesta, in conformitate cu legislajia muncii in vigoare;

Raspunde de infiintarea §i inregistrarea la autoritatea publica competenti a Registrului general de
evidenia a salariafilor:

Gestioneaza figele postului si fisele de evaluare a performanielor profesionale individuale ale
angajatilor. intocmite de citre conducitorii compartimentelor din structura organizatorici ga
instituiei. conform legislatiei in vigoare;

. Respectarea prevederilor legale in domeniul sanatatii si securitatii in nrerca;

Mentinerea legdturii cu terfii contractati in domeniile SSM. PSI si SU, resyé’i-%—urmarwgk,
implementarii programelor de instruire/testare la nivelul institutiei; *\/ 0 M 1

. Elaborarea instructiunilor proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementdrifor legale de

securitate si sdndtate in munca {indnd seama de particularitatile activititilor lllSllt/LI!lel, precuin si
ale posturilor:

- Informarea conducerii institugiei asupra accidentelor de muncé survenite in urma desfisurarii

atributiilor de serviciu ale personalului; )

v . g . . . - . . ey e .
- Participa la claborarea i actualizarea Regulamentului de Ordine Interioara si asigura aducerea lui

la cunostinia tuturor salariatilor:

. Intocmegste statele de platd a drepturilor salariale si efectueaza viramentele privind obligatiile de

platd ale institufiei si ale salariatilor catre bugetul de stat. bugetele asigurarilor sociale, fonduri
speciale. etc.:

. Intocmeste. dupd caz, lunar. trimestrial, semestrial si anual situatii privind asiguririle sociale de

. Intoemeste declaratiile fiscale, in conformitate cu

stat, asiguririle sociale de sandtate. declaratii privind plata ajutorului de somaj, diri de seama
privind calcularea, refinerea si virarea impozitelor pe salarii, statistici privind numarul personalului
si veniturile salariale, declaralii si adeverinte privind impozitul retinut si virsat pentru persoane
fizice (colaboratori):

- Asigurd depunerea acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate (Administratia Financiara.

CNPAS. CASMB. CASAOPSNAJ ANOFM, etc.):

abilitate:




29. imocmesle si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul s

30. intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementard
Intern Managerial in cadrul structurii:

31. indeplineste si alte atribugii cu caracter specific. ce decurg din actele normative in vi _goare sau
dispuse de conducerea institutiei, in domeniul sau de competenta si activitate, sau care decurg din
Hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti, Dispozitii ale Primarului General sau
ale Directorului General.

C. In domeniul seeretariat

OBIECTIVE:
Asigurd desfasurarea in bune conditii a activitatilor de secretariat. activitatilor de registratura, datare.
sortare, distribuire §i arhivare a documentelor interne si externe.

ATRIBUTI §$I COMPETENTE:

1. Primeste si inregistreazd corespondenta destinatd institufiei si o prezinta Directorului General
pentru inscrierea ordinelor rezolutive ce vizeaza modul si termenul legal de solufionare, serviciul
sau persoana nominalizatd pentru solutionare, in functie de specificul raspunsului (juridic.
financiar. administrativ, informatiii publice, etc.);

Urmdreste reprimirea corespondeniei vizate de conducerea institutiei. completeaza pentru fiecare
dintre aceasta. in registrul de corespondentd- rubrica destinata serviciului/persoanei nominalizata
cu solujionarea. o sorteazi si o distribuie. sub semndtura. la servicii/persoane. conform ordinelor
rezolutive:

Stabileste si gestioneazi relafiile deja existente ale institutiei cu institutiile partenere in limitele
stabilite de conducerea institutiei;

[
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Preia apelurile telefonice si le redirec{ioneaza citre serviciul, biroul sau compartimentul aferent:

Tehnoredacteaza diferite materiale §i redacteaza corespondenta zilnica:

Colaboreaza cu tofi angajatii/colaboratorii institutiei pentru asigurarea circuitului informatiilor;

Planifici sedintele si intalnirele de lucru ale Directorului General, respectiv gestionarea agendeﬂdJ

lucru al acestuia;

8. Programeaza si tine agenda din cadrul intdlnirile si audientele din cadrul institutiei: .

9. Asigura traducerea documentelor atunci cind este cazul; 7,

lO.inlocmeste documentele de protocol in urma sedintelor de lucru: — :

I'.Organizeaza un sistem eficient in ceea ce priveste totalitatea activitatilor de registyatura din cadrul
institujiei ( sortarea, inregistrarea, datarea, distribuirea si arhivarea documentelor): "

12. Asigura primirea vizitatorilor si a partenerilor in cadrul institutiei, de asemenea asigura si aclm{atea
de protocol;

13. lnlocmesle §i asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii;

14, Intoc.meste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul structurii;

15. indeplineste si alte atributii cu caracter specific, ce decurg din actele normative in vigoare sau

dispuse de conducerea institutiei, in domeniul sau de competenia si activitate. sau care decurg din

Hotérdri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti. Dispozijii ale Primarului General sau
ale Directorului General.

N oo v




VIII. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN S T
OBIECTIVE {CO_N-?IOR,',W- pn i T:‘

: . e e . N ORI 0
1. Imbunétijirea managementului institutiei prin activitd{i de asigurare, caré._reprezinta Wﬂﬁf‘@ﬁhm
obiective ale elementelor probante, efectuate in scopul de a furniza institusiei o evaluate

independenta a proceselor de management al riscurilor. de control §i de guvernan|a, activité{i de
consiliere.
Aplicarea Normelor generale privind exercitarea activitajii de audit public intern in cadrul

S

institutiei.

ATRIBUTI §1 COMPETENTE:

1. Elaboreaza proiectul planului de audit public intern.

2. Efectueaza activitdti de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management financiar

si control ale instituiiei proprii sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate.

regularitate. economicitate, eficienta si eficacitate;

Informeaza structura de audit public intern din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti despre

recomandarile neinsusite de conducatorul unitafii publice auditate, precum si despre consecintele

acestora;

4, Raporteaza periodic Directorului General si structurii de audit public intern din cadrul Primariei
Municipiului Bucuresti cu privire la consiatirile. concluziile si recomandarile rezultate din
activititile sale de audit:

5. Elaboreaza norme metodologice proprii privind desfisurarea activititii de audit public intern la
nivelul Centrului pentru Tineret al Municipiului Bucuresti. cu avizul structurii de audit public intern
din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti.

6. Elaboreaza raportul anual al activitdiilor de audit public intern si il inainteaza pana la data de 15
ianuarie a anului in curs pentru anul expirat catre structura de audit public intern din cadrul
Primariei Municipiului Bucuresti.

7. Asigurd evaluarea independenti si obiectivi a sistemului de control intern managerial al entitaii
publice si. totodata. se implicd activ in implementarea controlului intern managerial la nivelul
institutiei.

8. Supervizeaza implementarea procedurilor operationale la nivelul institugiei:

9. indeplineste si alte atributii cu caracter specific. ce decurg din actele normative in vigoare sau
dispuse de conducerea institutiei, in domeniul sdu de competenta si activitate. sau care decurg din

Hotéaréri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti, Dispozitii ale Primarul@gperﬁl Aau
ale Directorului General.

)

CAPITOLUL VII
PERSONAL SALARIZARE =
™~

Art.20. Angajarea personalului si stabilirea nivelului de salarizare a personalului angajat se fac
conform legislagiei in vigoare aplicabile,




A I
CAPITOLUL VI Z"‘ :
BUGETUL S1 RELATIILE FINANCIARE ' el s
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micipiutui B Budirrcstl in

Art. 21. Bugetul institutiei se aproba prin hotarare a Consiliului General al
conformitate cu prevederile legale.

Art. 22, Centrul pentru Tineret al Municipiului Bucuresti este un serviciu public de interes local
al Municipiului Bucuresti, cu personalitate juridica, este titular de buget, Directorul General al
institujiei fiind ordonator terfiar de credite, iar angajarea cheltuielilor, incheierea contractelor si
celelalte operatiuni financiar-contabile se asigura de catre acesta cu respectarea prevederilor legale in
vigoare.

Art. 23, Cheltuielile pentru activitajile desfasurate de citre Centrul pentru Tineret al Municipiului
Bucuresti, in indeplinirea obiectului sau de activitate si atributiilor ce 0 revin, se finanfeazi integral
din alocatii de la bugetul local al Municipiului Bucuresti, cu eventualele sponsorizari incasate de la
persoane fizice sau juridice care majoreazé bugetul local al Municipiutui Bucuresti, precum si bugetul
institutiet.

CAPITOLUL IX
DISPOZITIHI FINALE

Art. 24. Compartimentele din structura organizatorici a Centrul pentru Tineret al Municipiului
Bucuresti sunt obligate sd coopereze. si stabileascd relatiile functionale intre ele, precum si cu
structurile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti in vederea elaborarii. organizirii
si desfasurarii lucrarilor, proiectelor si programelor. la termen si in conditiile legii. respectiv acelea al
caror obiect implici coroborarea de competente. in conformitate cu prevederile actelor normative in
vigoare.

Art. 25. Centrul pentru Tinerct al Municipiului Bucuresti isi promoveaza propriile evenimente si
are sigla proprie.

Art. 26. Centrul pentru Tineret al Municipiului Bucuresti poate recurge la-externalizarea ungy
activitali corespunzatoare obiectului sdu de activitate, potrivit legii, cu aprolgarea mdoinalmuﬂ
principal de credite.
- A=
Art. 27. Centrul pentru Tineret al Municipiului Bucuresti poate fo\skhpenlru des surz) g SV
extinderca activitdjii sale. in condifiile legii, mijloace materiale §i banesti primite de‘la persoane
Juridice si fizice, din {ard sau strainatate. sub forma de donatii si sponsorizari si le"ate cu res/peclarea
dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 28. Regulamentul de Organizare si Functionare va fi modificat ori de céte ori vor apirea
modificari in cadrul normativ, care reglementeazi activitatea Centrul pentru Tineret al Municipiului
Bucuresti sau in structura organizatorica a acestuia sau la recomandarea unor autoritati cu atribujii de
control ce au ca elect modificarea atributiilor institutiei,




Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau ca rezultat al modificarii-st Bt Tegislatié
aplicabile. ulterioare aprobarii acestuia. ' 3

Iiz “-,.1.'

|| coNFOR\W Y anlNALUL
Art. 30. Neindeplinirea de ctre personalul institutiei a sarcinilor de serviciu, in totalitate smﬁzttrmen

legal. precum si comiterea de abateri de la normele de comportare si disciplina se sanc{ioneaza conform
legislatiei in vigoare,

Art. 31. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare are caracter public si se va publica pe
site-ul oficial al institutiei. va fi adus la cunostinfa salariajilor Centrului pentru Tincret al
Municipiului Bucuresti, de catre Serviciul Administrativ, Resurse Umane. Secretariat prin
distribuirea citre acestia, a documentului, sub semnatura.

DIRECTOR,
Ec. Georgiana/TRlFU
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