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CENTRUL PENTRU TINERET AL MUNlClPlULUl BUCURESTI

STAT DE FUNCTII

Nr. Compartimentul Nivel Grad/ Treapta Nr. Anexa la Legea 153/2017 in baza
poz. Functia studii prof. posturi | cdreia se stabileste salariul de baza
1 2 3 4 5 6
CONDUCEREA INSTITUTIEI
1. Director General S Il Anexa VIII/Cap. II/A/IV a)
2. Director General Adjunct S 1l 1 Anexa VIII/Cap. lI/A/IV a)
3. Director General Adjunct S Il 1 Anexa VIII/Cap. lI/A/IV a)
SERVICIUL DEZVOLTAREA INITIATIVELOR DE TINERET
4, Sef Serviciu S Il 1 Anexa VIII/Cap. lI/A/IV a)
5 Consilier S IA 1 Anexa VIlI/Cap. II/A/IV b)
6. Consilier S IA 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV b)
7. Consilier S IA 1 Anexa VIII/Cap. lI/A/IV b)
8. Referent M IA 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV b)
9. Referent M IA 1 Anexa VIII/Cap. [I/A/IV b)
10. Referent M IA 1 Anexa VIII/Cap. lI/A/IV b)
SERVICIUL PROGRAME S| PROIECTE PENTRU TINERET
11. Sef Serviciu S Il 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV a)
12 Consilier S IA 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV b)
13. Consilier S IA 1 Anexa VIII/Cap. lI/A/IV b)
14. Consilier S 1A 1 Anexa VIlII/Cap. II/A/IV b)
15. Referent M IA 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV b)
16. Referent M IA 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV b)
17. Referent M IA 1 Anexa VIlI/Cap. lI/A/NV b)
BIROUL MARKETING, COMUNICARE S| RELATII PUBLICE
18. Sef Birou S Il 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV a)
19. Consilier S IA 1 Anexa VIII/Cap. I/A/IV b)
20. Consilier S IA 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV b)
24. Referent M IA 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV b)
COMPARTIMENT JURIDIC
22. Consilier juridic S IA 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV b)
23. Consilier juridic S IA 1 Anexa VIII/Cap. lI/A/IV b)
24. Consilier juridic S IA 1 Anexa VIII/Cap. lI/A/IV b)
BIROUL ACHIZITII PUBLICE
25; Sef birou S 1 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV a)
26. Consilier S IA 1 Anexa VIII/Cap. I/A/IV b)
27. Consilier S 1A 1 Anexa VIlII/Cap. IlI/A/IV b)
28. Consilier S 1A 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV b)
BIROUL FINANCIAR-CONTABIL
29. Sef birou S 1 1 Anexa VIII/Cap. lI/A/IV a)
30. Consilier S IA 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV b)
31. Consilier S IA 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV b)
32. Consilier S Il 1 Anexa VIII/Cap. II/A/NV b)
SERVICIUL ADMINISTRATIV, RESURSE UMANE, SECRETARIAT
33. Sef serviciu S 1l 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV a)
34. Consilier S 1 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV b)
35. Inspector de specialitate S IA 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV b)
36. Inspector de specialitate S IA 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV b)
37. Sofer M,G I 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV b)
38. Secretar Dactilograf M,G | 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV b)
39. Referent M IA 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV b)
COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN ’
40. Auditor S IA 1 Anexa VIII/Cap. [I/A/IV b)
41. Auditor S I 1 Anexa VIII/Cap. II/A/IV b)
NUMAR TOTAL POSTURI a1
Posturi de conducere 9
| Posturi de executie S e 32

Centrul pentru Tineret al Municipiului Bucuresti

Municipiul Bucuresti, Calea Victoriei nr.126, sector 1, Cod Postal: 010094, Cod Fiscal: 36860537
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NOTA:

*

Centrul pentru Tineret al Municipiului Bucuresti
Municipiul Bucuresti, Calea Victoriei nr.126, sector 1, Cod Postal: 010094, Cod Fiscal: 36860537
Adresa de corespondenta: Bulevardul Basarabia 37-39, Sector 3, Bucuresti (National Arena Bucuresti — Sector 114)/43

Anexele la Legea 153/2017 utilizate in prezentul stat de functii sunt in concordanti cu atributiile
cuprinse in fisele de post.

Nivelul salariilor de baza corespunzitor functiilor, gradelor si treptelor profesionale prevazute in
prezentul stat de functii, precum si al celorlalte drepturi salariale aferente se vor incadra in sumele
alocate prin bugetul institutiei la Titlul I — Cheltuieli de personal, subdiviziunea — Cheltuieli cu
salariile.

Posturile prevazute in statul de functii pot fi incadrate si cu fractiuni de norma, in functie de
necesitdtile institutiei, conform legislatiei in vigoare.

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

In cazul in care organigrama ( structura organizatoricd ) si numdrul de posturi aprobate prin
Hotérarea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nu se modificd, statul de functii se va
aproba prin Dispozitie a Primarului General.
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H.C.G.M.B Nr. HG( 2019

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL

CENTRULUI PENTRU TINERET AL MUNICIPIULUI
BUCURESTI

’CONFORM Cl ORIGINALUL

|
!
j

CUPRINS:

CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE
CAPITOLUL I1: OBIECTUL DE ACTIVITATE
CAPITOLUL III: PATRIMONIU

CAPITOLUL IV: STRUCTURA ORGANIZATORICA

CAPITOLUL V: ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI - ATRIBUTH GENERALE ALE
CTMB

CAPITOLUL VI: ATRIBUTIILE CONDUCERI EXECUTIVE SI  ALE
COMPARTIMENTELOR PREVAZUTE IN STRUCTURA ORGANIZATORICA A
INSTITUTIEI

CAPITOLUL VII: PERSONAL SALARIZARE

CAPITOLUL VIII: BUGETUL SI RELAII\IILE FINANCIARE
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.CAPITOLUL 1
. DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Centrul pentru Tineret al Municipiului Bucuresti. numit in continuare C.T.M.B, este un
serviciu public de interes local al Municipiului Bucuresti cu personalitate juridica. finantat integral din
alocatii de la bugetul local al Municipiului Bucuresti.

Art. 2. C.T.M.B. este infiintat prin H.C.G.M.B nr. 370/ 24.11.2016. modificata si completatd prin
H.C.G.M.B nr. 280/ 30.06.2017, precum si a H.C.G.M.B. nr. 563/23.08.2018 privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al Centrului pentru Tineret al Municipiului Bucuresti .

Art. 3. C.T.M.B. este organizat si functioneaza in baza Codului administrativ. adoptat prin Ordonanta
de urgentd a Guvernului Romaniei nr. 57. publicat in Monitorul Oficial. Partea | nr. 555 din 05 iulie
2019. a prevederilor prezentului Regulament si a Regulamentului de Ordine Interioars. precum si a
celorlalte acte normative aplicabile in materie.

Art. 4. Sediul administrativ al C.T.M.B. s¢ afla in Calea Victoriei nr. 126. sector 1. Bucuresti.

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

CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE

MEODas T OBimm A

Art. 6. (1) Obiectul de activitate al C.T.M.B.

I Organizarea si promovarea activitatilor de tineret. incurajar; velor de tineret in municipiul
Ji-Consilierea tinerilor in vederca
asigurdrii de conditii adecvate integrarii socio-profesionale. conform necesitatilor si aspiratiilor lor
st acordarea de asistenta pentru realizarea drepturilor acestora. in conditiile Legii Tinerilor nr.
350/2006. cu modificarile si completarile ulterioare. a Ordonantei nr. 51/1998 privind
imbunatatirea sistemului de finantare a programelor si proiectelor culturale. a Legii nr. 350/20053
privind regimul finantarilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitati nonprofit
de interes general si a altor prevederi legale in vigoare. relevante pentru domeniul de activitate al
C.T.M.B.

Prestarea de servicii de utilitate publica in calitate de organizator/co-organizator. partener sau
institutie finantatoare, in vederea implementarii. derularii si dezvoltarii de proiecte si programe
adresate studentilor si tinerilor cu varsta cuprinsa intre 14-335 de ani din Municipiul Bucuresti -
tineri si studenti din mediul liceal si universitar bucurestean. tineri absolventi de liceu sau scoli
profesionale. someri inregistrati. tineri care nu au un loc de munca, nu sunt intr-o forma de educatie

formala si nici intr-un program de formare profesionala:
(2) Obiectul de activitate al C.T.M.B. se realizeaza prin:

I~ Dezvoltarea unor proiecte si programe adresate studentilor si tinerilor cu varsta cuprinsa intre 14-
35 de ani: .

.IJ

Organizarea unor cursuri si stagii de dezvoltare personala si\formarg profesionala pentru tineri si
3 5 ¥ 3 4 F g pe Ne . \ - 5 i
studenti din mediul liceal si universitar “bucurestean.. tingri abs ])f}y,x de liceu sau scoli
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profesionale. someri inregistrati. tineri care nu au un loc de munca. nu sunt intr-o forma de educatie
formala si nici intr-un program de formare profesionala (tinerii NEETS):

Organizarea si sustinerea programelor si a proiectelor autoritatilor locale ale Municipiului
Bucuresti. initiate de acestea cat si a celor care decurg din relatii de colaborare locale. regionale.
nationale sau internationale.

LI

4. Prestarea de servicii culturale. prin asigurarea conceptului de ansamblu 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 varsta
cuprinsd intre 14-35 ani:

n

Initierea. organizarea si derularea unor actiuni. proiecte si programe proprii in baza unor prioritti
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
institutiei. regasite in planul anual de actiune. in vederea implementarii unor proiecte si programe
in domenii relevante precum antreprenoriat. educatie in toate formele sale. formare profesionala.
sport. culturd, artistic. turistic. ecologic. multimedia. civice. incluziune sociali. 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 integrarii socio-

profesionale. precum si cu scopul de a promova intemeierea familici si incluziunea sociald a

tinerilor si studentilor din Municipiul Bucuresti.

Art. 7. Pentru indeplinirea obiectului sau de activitate. C.T.M.B. 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 tara si din strainatate.

Art. 8. C.T.M.B. stabileste si organizeazi actiuni. proiecte si programc_,;«)_fmzﬂi\cu incadrarca in
EULIESSN
bugetul alocat. N\
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CAPITOLUL III CONFORM CU DRIG!%
PATRIMONIU

Art.9. (1) C.T.M.B. isi desfisoara activitatea in sedj
(2) Patrimoniul C.T.M.B. poate fi marit in conditdle prin achizitii. sponsorizari. precum si prin
preluarea in regim de comodat sau prin transfer, de bunuri din partea unor institutii ale administratiei
publice centrale sau locale. a unor persoane fizice sau Juridice. din tara sau din strainatate:

(3) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea C.T.M.B. se gestioneaza potrivit dispozitiilor
legale in vigoare. conducerea institutiei fiind obligata sa intreprinda si sa aplice masurile de protectic
prevazute de lege:

(4) Institutia tine distinct evidenta contabila a patrimoniului public si privat dat in administrarea sa:
(5) Institutiei ii revine responsabilitatea inventarierii obligatorii anuale a patrimoniului mobil si imobil
si transmiterea acestuia catre departamentul de specialitate din ¢adr,‘u] aparatului propriu al Primarului
General., spre luare la cunostinta. introducere in baza de da{e"ta a&estéjﬁ ;‘irpentru realizarea inventarului
Municipiului Bucuresti. \| [\\
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CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 10. (1) Structura organizatorica a C.T.M.B. se concretizeazi intr-o organigrama fundamentata la
propunerea conducerii C.T.M.B. se intocmeste de catre institutie. se avizeaza pentru conformitate de
catre compartimentul de resort din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti si se aproba de catre
Consiliul General al Municipiului Bucuresti. la propunerea Primarului General.

(2) Structura organizatoricd a C.T.M.B. cuprinde:
a) Conducerea executiva:

Director General;
Director General Adjunct;

- Director General Adjunct;
Sef Serviciu/Birou.

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

- Serviciul Dezvoltarea Initiativelor de Tineret:

- Serviciul Programe si Proiecte pentru Tineret:

- Biroul Marketing. Comunicare si Relatii Publice:
- 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 atr ibutiile celor doi Directori Generali Adjuncti.
ale Sefilor de Serviciu si Birouri. precum si limitele de competenta ale acestora.

CAPITOLUL V
ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI - ATRIBUTII GENERALE ALE C.T.M.B.

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

I Sustine si finanteaza proiecte de interes si utilitate pentru studentii si tinerii cu varsta cuprinsa intre
14-35 de ani. realizate in parteneriat cu unitati si institutii de invatamant din Municipiul Bucuresti.
structuri ale administratiei publice locale si centrale considerate relevante. organizatii
neguvernamentale interne, nationale si internationale:

2. Incheie parteneriate cu persoane juridice de drept public si drept privat. in scopul sustinerii.
promovarii si valorificarii programelor si proiectelor de interespentru studenti si tineri:
3. Sustine si dezvoltd metode si sisteme de reprezentare si de promov are a drepturilor si intereselor

studentilor si tinerilor in raport cu unitatile de invatamant de care awstla apartin. institutiile statului
st autoritatile publice locale. precum si in raport cu owamxdmlq neguvernamentale care deruleaza
activitati relevante pentru aceste categorii;

S
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Organizeaza si sustine grupuri de lucru tematice. cu rol consultativ. in domenii precum
antreprenoriat. educatie in toate formele sale. formare profesionala. sport. cultura. artistic. turistic.

ecologic. multimedia. civice. incluziune sociala. de divertisment si de interes local (fara a se limita

la acestea) pentru studenti si tineri. in vederea fundamentrii pe evidente a tuturor programelor si
proiectelor destinate acestora la nivelul Municipiului Bucuresti:

Organizeaza si sustine conferinte, forumuri. concursuri. ateliere. targuri si expozitii tematice de
interes si de utilitate pentru studenti si tineri:

Organizeazd si sustine evenimente. competitii. festivaluri si manifestari educative. sportive.
cultural-artistice. sociale. civice. ecologice si de divertisment dedicate studentilor si tinerilor:
Realizeaza proiecte si activitai privind cunoasterea si promovarea istoriei. culturii. traditiei si
valorilor locale. nationale si internationale:

Organizeaza si sustine proiecte si programe proprii sau in parteneriat. reprezentative pentru nevoile
identificate in cadrul comunitatii locale. prin care evidentiaza. recompenseaza. premiaza. acorda
subventii si stimulente financiare studentilor si tinerilor.

Organizeaza si sustine activitati tematice pentru studenti si tineri. realizeaza scoli si tabere. excursii
interne si internationale. in domenii precum antreprenoriat. formare profesionala. sport. cultura.
artd. muzica. turism. civic. ecologie. multimedia. educatie in toate formele sale. incluziune sociali.
de divertisment si de interes local (fara a se limita la acestea). cu participarea cadrelor didactice si
a voluntarilor inscrisi in programul propriu. menite a recompensa si stimula implicarea si
performaniele tinerei generatii. contribuind astfel la dezvoltarea starii de sanatate. a tonusului psihic
st fizic. precum si a nivelului de responsabilizare. cunoastere. relationare si socializare in cadrul
colectivitatii. respectivele beneficii contribuind la desavarsirea formarii complexe a tinerilor:

10. Organizeaza si sustine activita(i la nivel local cat si national. de pregatire. formare si perfectionare

pentru voluntarii inscrisi in programul propriu. in scopul participarii ultericare a acestora la
activitatile derulate in cadrul proiectelor, programelor sau evenimentelor mstitutiei. Voluntarii.
persoane cu capacitate de munca. potrivit legislatiei in domeniul muncii. vor 1 instruiti pentru a
crea un cadru organizational de dezvoltare a tinerilor si studentilor bucuresteni. pentru cultivarea
abilitatilor si aptitudinilor acestora. imbunatatires

‘eanizatorice si
valorificarca potentialului persoanelor din grupul tinta al institutiei noastre.

I'l. Evalueaza in vederea colaborarii persoane juridice sau fizice pentru organizarea activitdtilor:

12. Deruleaza si sustine programe si campanii privind sustinerea vietii de familic. adoptarea unui stil
echilibrat §i sanatos de viata. precum si prevenirea si combaterea consumului de tutun. alcool si
substante toxice in randul tinerilor cu vérsta cuprinsa intre 14-35 de ani. cu sprijinul institutiilor si
organizatiilor in domeniu:

I3. Realizeaza proiecte si activitati in sfera multimedia. menite a implementa si dezvolta tehnicile de

informare, comunicare si afirmare publica in randul studentilor si tinerilor:

I4. Organizeaza si sustine activitati de pregitire si formare prin metode extracurriculare pentru cadrele

didactice. in scopul asigurarii calitatii educatiei tinerilor si studentilor, urmarind identificarea si
cultivarea corespondentei optime dintre aptitudini. talente. cultivarea unui stil de viata sanatos.
precum si stimularea comportamentului creativ in toate domeniile. respectivele beneficii
contribuind la desavarsirea formarii complexe a acestora:

. Recompenseaza. evidentiazd si premiaza cadrele didactice. in baza unor proiecte si programe
proprii sau in parteneriat, reprezentative pentru nevoile identificate ale comunitatii.

16. Concepe. redacteaza. editeaza si difuzeaza carti si publicatii. precum si alte materiale promotionale.

pe orice tip de suport: !
I7. Realizeaza si valorifica cercetari si analize sociologice ce \1/efualariilc de interes. necesitate si
utilitate pentru tindra generatie:
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I8. Organizeaza si sustine proiecte si programe ale autoritatilor publice locale ale Municipiului

. Bucuresti. ale organizatiilor neguvernamentale relevante la nivel local si national. ale structurilor

mediului privat si de afaceri. parteneri sociali. atat cele care sunt initiate de acestea cat si cele care

decurg din relatii de colaborare locale. regionale. nationale sau internationale ale Municipiului
Bucuresti. relevante pentru problematica studentilor si tinerilor;

19. Desfasoara activitai de informare si promovare a propriilor proiecte si programe in Municipiul
Bucuresti. precum si in alte localitati din tara si din strainatate:

20. Deruleaza  programe de sprijin  antreprenorial  (tutorat/mentorat. stagii de practica.
asistenta/consiliere vocationald). inclusiv pentru tinerii care nu sunt incadrati in muncad. nu sunt
inscrisi in sistemul de educatie sau formare profesionala:

- Deruleaza programe specializate de incluziune sociald si dezvoltare socio-profesionala prin
dezvoltarea unor pachete integrate personalizate pentru tinerii care nu au un loc de munca. nu sunt
incadrati intr-o forma de educatie sau formare profesionala:

22. Dezvolta platforme online de resurse virtuale. extinzand astfel aria de interventie din offline si in

mediul online:

23. Organizeaza evenimente si campanii de informare si promovare la nivelul Municipiul Bucuresti.

in vederea atragerii grupului {inté al studentilor si tinerilor:

24. Asigura cadrul necesar de initiere si dezvoltare a spiritului antreprenorial in randul tinerilor si

studentilor prin dezvoltarea si implementare de programe de interventie specializate. in baza
nevoilor identificate la nivelul Municipiului Bucuresti:

|§9]
n

- Deruleaza proiecte cu finantare externa. in calitate de beneficiar sau partener. inclusiv proiecte cu
finantare nerambursabila ecuropeana si internationala:

26. Furnizeaza programe integrate pentru dezvoltarea socio-profesionala (consiliere. orientare in
carierd. ucenicie. stagii de practica. oportunitati de voluntariat. educatie non-formala) a tincrilor in
vederea cresterii sanselor de ocupare pe piata muncii:

27. Deruleaza programe si proiccte de preventie si educatie pentru sdndtate adresate tinerilor si
studentilor:

28. Dezvolta platforme web si servicii de e-health adresate studentilor si tinerilor:

29. Coopereaza cu persoane juridice romane sau straine. in vederea finantarii si realizarii in comun a
unor actiuni. servicii sau proiecte de interes public local pentru tineri cu vérsta cuprinsa intre 14-
39 de.ani;

30. Organizeaza orice alte actiuni compatibile cu obiectul sau de activitate. stabilite in conformitate cu

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

General al Municipiului Bucuresti.

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 institutje
finantatoare. incheie angajamente. in conditiile legii. cu persoane fizice. persoane fizice autorizate.
precum si cu persoane juridice de drept public sau privat. din tard si din strainatate.

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

Art.14. Conducerea Executivi:
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Conducerea executivd a C.T.M.B. este asiguratd de catre Directorul General si cei doi Directori
Generali Adjuncti. numiti in conditiile legii si are responsabilitatea de a duce la indeplinire atributiile -
stabilite prin prezentul Regulament. in scopul indeplinirii obiectului de activitate,

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

(2) Directorul General al Centrului pentru Tineret al Municipiului Bucuresti indeplineste functia
de ordonator tertiar de credite si exercita managementul general al intregii activitati a institutiei:

(3) Directorul General al Centrului pentru Tineret al Municipiului Bucuresti conduce activitatea
institutiei si este reprezentantul acesteia in relatiile cu autoritatile publice centrale si locale. cu alte
persoane juridice, precum si cu persoane fizice in limitele de competentad stabilite prin lege. prin
Hotaréri ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti si Dispozitii ale Primarului General.

(4) Directorul General al Centrului pentru Tineret al Municipiului Bucuresti reprezintd si
angajeaza institutia in raporturile cu persoane fizice sijuridice de drept public sau privat din fard si din
strainatate. precum si in fata justitiei.

(5) Directorul General al Centrului pentru Tineret al Municipiului Bucuresti dispune masuri
pentru administrarea legala si eficienta a intregului patrimoniu.

Art. 16. Principalele atributii ale Directorului General sunt:

I. Conduce si coordoneaza intreaga activitate a Centrului pentru Tineret al Municipiului

Bucuresti:

2. Stabileste prin fisa postului. atributiile celor doi directori generali adjuncti. a sefilor de serviciu si
birou subordonati si le poate modifica in functie de necesitati. pentru a asigura buna functionare a
institutiei:

£

»N.

Coordoneaza si participa la procesul de elaborare a bugetului de cheltuicli al institutici pe care il
inainteaza spre avizare Primarului General:
4. Asigura respectarea destinatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite:

tn

Fundamenteaza si propune bugetul pentru administrarea. protejarea. intretinerca. conseryarca Si
valorificarea eficienta a patrimoniului pe care il inainteaza ordonatorului principal de credite o data
cu proiectul bugetului C.T.M.B.:

6. im()cmeste si fundamenteaza propuneri privind proiectele de hotarari in domeniul de activitate al
institutiei si le inainteaza in vederea supunerii spre aprobare Consiliului General al Municipiului
Bucuresti. conform legii:

7. In limita competentelor acordate. aproba incheierea contractelor. necesare pentru derularea
activitdtii curente, cu terti, in conditiile legii:

8. Dispune organizarea licitatiilor pentru achizitionarea de bunuri materiale si servicii. conform
prevederilor legale:

9. Fundamenteaza si propune proiectul de organigrama. stat de functii si regulament de organizare $i
functionare ale institutiei. in vederea supunerii spre aprobare. conform reglementarilor legale.
conform normativelor de personal in vigoare si a bugetului alocat cu aceasta destinatie:

10. Aproba Regulamentul de Ordine Interioara al institutiei si dispune aducerea lui la cunostinta tuturor
salariatilor prin directorii generali adjunctii. respectiv sefii de servicii, birowri si a personalului cu
atributii de coordonare: )

I'l. Raspunde de modul de intrebuintare a fondurilor_banesti. mijloa xe. materiilor prime.
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. Exercita controlul direct asupra tuturor actelor si formelor prin care se centralizeaza veniturile Si

cheltuielile:

Directorul General are calitatea de angajator pentru personalul institutiei. In acest sens:

a) selecteazd, angajeaza si concediaza personalul salariat. in conditiile legii:

) negociaza clauzele contractelor individuale de munca. in conditiile legii:

) dispune incadrarea. detasarea. delegarea personalului institutiei. in conditiile legii:

) incheie contracte individuale de munca pe durata determinata/nedeterminata. cu respectarea

prevederilor din Codul muncii si. dupa caz. din legile speciale:

e) analizeazd. avizeaza sau aproba. dupa caz. cererile personalului angajat al institutiei. inclusiy
cele referitoare la programarea si efectuarea concediului de odihna:

f) analizeaza periodic necesarul de personal si stabileste organizarea de concursuri pentru
ocuparea posturilor vacante. in conditiile legii:

g) in functie de disponibilitatile din bugetul aprobat cu aceasta destinatie. aproba planul anual
pentru perfectionarea profesionald a personalului angajat in institutie:

h) evalueaza performantele profesionale individuale ale personalului de conducere din
subordine directd, aproba fisa postului si fisa de a performantelor profesionale individuale
ale intregului personal angajat in institutie:

1) decide. in conditiile legii. modificarca raporturilor de munca ale personalului din institutie.
urmare evaludrii. precum si alte mésuri legale ce se impun:

J) coordoneaza activitatea de personal dispunénd de prerogative disciplinare. avand dreptul de
a aplica. potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor ori de céte ori constata ca acestia au
savarsit o abatere disciplinara:

k) raspunde de aplicarea legislatici privind salarizarea personalului din unitate. I limita
fondurilor bugetare aprobate.

. Coordoneaza activitatea de personal. asigurd respectarea disciplinei muncii. indeplinirca
atributiilor de serviciu de catre personalul institutiei:

- Verifica si raspunde de aplicarea normelor de protectia muncii. a normelor de securitate si sanitate

paza si stingerea incendiilor. conform prevederilor legale:

Organizeaza activitatea de formare si perfectionare profesionala a salariatilor. urmarind pregatirca

specifica si reorientarea unor categorii de salari iati in contextul mutatiilor ce intervin in obiectul de

activitate al administratiei. potrivit cerintelor de modernizare a activitatii:

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

. Repartizeaza corespondenta institutiei. compartimentelor de specialitate:

. Coordoneaza. indruma si controleaza activitatea din punct de vedere tehnic si organizatoric:

- Verifica si certifica propunerile de proiecte de investitii ale C.T.M.B.;

- Emite decizii de recuperare a pagubelor aduse C.T.M.B.:

- 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 responsabila cu exercitarea controlului financiar preventiv
propriu. prealabil angajarii si ordonantarii dwlunehlm din cadrul C.T.MLB.. ce consta in
\ermcalea smcmatlca a plOIC(. atmi. din punct de vedere al legalitatii. regularitatii si

getare si legale stabilite p \n bugetul anual aprobat potrivit
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- Raspunde de asigurarea conditiilor optime pentru desfasurarea activitatii de audit public intern:
- Aproba componenta comisiilor de a ofertelor. precum si documentatia referitoare la activitatea de
achizitii publice:

po
(@)

27. Aproba regulamentul/procedurile de acordare a finantérilor. 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:

28.In limita competentelor acordate. aprobd incheierea contractelor. necesare pentru derularea
activitatii curente. cu terti. in conditiile legii:

29. Se deplaseaza la manifestari si evenimente din tara si strainatate in interesul institutiei:

30. Efectueaza concediul legal de odihna, cu aprobarea Primarului General:

- Stabileste participarea institutiei cu proiecte si programe la evenimente interne si internationale. cu

aprobarea Primarului General:

- Aproba devizele de cheltuieli pentru proiectele angajate in limitele bugetului de cheltuieli:

. Incheie contracte de finantari nerambursabile ca institutie finantatoare. precum si contracte de
finantéri 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:

%]
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34 Aproba regulamentele elaborate si propuse spre aprobare de serviciile si compartimentele din
subordinea acestuia;

35. Asigura dezvoltarea activitatilor C.T.M.B. si imbunatateste continutul calendarului de exenimente
al institutiei. elaboreaza si aplica strategii specifice in vederea destasurarii in conditii performante
a activitatii curente si de perspectiva a institutiei:

36. Dispune masuri pentru punerea in practicd a planului de investitii. nevoile de investitii. reparatii
curente. reparatii capitale. modernizari si extinderi ale imobilului in care unitatea isi desfasoara
activitatea:

- In exercitarea atributiilor sale emite decizii. note de serviciu. adrese citre personalul institutiei.

precum si acorduri. avize si instructiuni privind desfasurarca actiy iatii specifice institutiei:

38. In perioada cand directorul general nu este prezent in institutic. atributiile functiei sunt exercitate
de catre unul dintre cei doi directori generali adjuncti sau de catre o persoand desemnata de acesta
ori de catre Primarul General. dupa caz:

39. In situatia cand postul de director general este vacant. atributiile functiei vor fi exercitate de catre
persoana desemnata in baza Dispozitiei Primarului General.

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

Art. 17. Principalele atributii ale Directorilor Generali Adjuncti:

I Directorii Generali Adjuncti se afla in subordinea Directorului General.

2. Asigurd buna desfdsurare a activitati tehnico-administrative a institutiei. in conformitate cu
dispozitiile legale:

Participa la elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuiel; al institutiei:

4. In colaborare cu sefii de servicii. birouri si coordonatorii compartimentelor. intocmesc planul anual

Lo

de achizitii. investitii si de dotare cu masini. utilaje si aparatura necesara tuturor sectoarelor de
activitate. cu aprobarea conducatorului institutiei: ‘

Intocmesc planul centralizat de aprovizionar: aterialele necesa
6. Coordoneaza elaborarea tu _' : efor cu privire la

e
¢ bunei desfasurari a activitatii:
cfivitatea compartimentelor
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7. Coordoneaza si avizeaza procedurile legale privind achizitia publici de produse. servicii si lucrari:

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

9. Coordoneazi activitatea compartimentelor din subordinea lor si. in mod nemijlocit. activitatea
conducétorilor acestor compartimente:

10. Fac propuneri pentru necesarul de cheltuiel al compartimentelor din subordine. in determinarea
bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei:

I'1. Propun. in limitele bugetului de venituri si cheltuieli aprobat. cheltuielile de capital de natura
dotarilor independente:

12. Controleaza modul de aplicare si executare a dispozitiilor si atributiilor prevazute in Regulamentul
de Ordine Interioard pentru compartimentele din subordine:

13. Intocmesc fisele posturilor si participa la a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din subordine:

I4. Propun masuri organizatorice, administrative sau disciplinare privind buna desfasurare a activitatii
compartimentelor din subordine:

15. Organizeaza si urmaresc modul de aducere la cunostinté a salariatilor din subordine a masurilor Si
deciziilor luate cu privire la organizarea si functionarea institutiei:

16. Analizeaza. avizeaza sau aproba. dupa caz. cererile personalului din subordine:

17. Solicita note explicative sefilor compartimentelor subordonate si persoanelor direct implicate. in
cazul aparitiei unor disfunctionalitati:

I'8. Propun sanctiuni disciplinare si materiale pentru personalul din subordine. conform legii:

19. Emit note de serviciu adresate personalului din subordine. avize si instructiuni privind desfasurarca
activitatii specifice compartimentelor din subordine:

20. Raspund in fata Directorului General de respectarea normelor legale in domeniile fiecaruia de
activitate. de legalitate tuturor documentelor intocmite sau avizate.

21. Participa nemijlocit la negocierile de orice natura. pe care le initiaza 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 Directorului General.

2]
[O%)

. Contrasemneaza si avizeaza. alituri de conducatorul institutiei. documentele emise de structurile
aflate in subordine. precum si situatiile financiare. documentele cu caracter juridic. referate de
necesitate. caicte de sarcini. In cazul neasumarii contrasemnarii. directorii generali adjuncti vor
transmite in scris motivele legate de refuzul contrasemnirii Directorului General. care va decide
asupra solutiilor legale aplicabile unei asemeneca situatii.

24. Coordoneaza urmarirea modului de indeplinire al conditiilor. a tuturor clauzelor contractelor de
achizitie 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 informeaza. periodic si detaliat si
transmite in timp util. Directorului General. rapoarte cu privire la situatia constatata si a respectérii
tuturor dispozitiilor legale ce reglementeaza derularea contractelor de catre contractanti :

. Indeplinesc si alte atributii privind activitatea curenta a mstitutiei sau alte activitati 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.

o
N

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 Gen)éﬁ)al
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sunt urmatoarele:
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SERVICIUL DEZVOLTAREA INITIATIVELOR DE TINERET

OBIECTIVE:

1.

o

(O8]

tn

6.

Sustinerea si finantarea proiectelor de interes si utilitate pentru studenti si tineri. in domenii cheie
de interventie. precum: antreprenoriat. educatie in toate formele sale. formare profesionala. sport.
cultura. artistic. turistic. ecologic. multimedia. civice. incluziune sociala. de divertisment. si altele
in functie de nevoile identificate la nivelul comunitatii locale:

Crearea contextului necesar dezvoltarii de citre studenti si tineri a unor programe si proiecte
adaptate nevoilor si stilului de viata al acestora in domeniile de interventie precum (fara a se limita
la acestea) antreprenoriat. educatie in toate formele sale. formare profesionald. sport. cultura.
artistic. turistic. ecologic, multimedia. civice. incluziune sociala. de divertisment si de interes local.
tinand cont si de resursele existente la nivelul Municipiului Bucuresti:

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

Contribuie la coordonarea. organizarea si monitorizarea scolilor tematice si excursii interne i
internationale:

Contribuie la elaborarea regulamentului privind organizarea si desfasurarea scolilor tematice
nationale si internationale. precum si a criteriilor de cligibilitate a tinerilor inscrisi ca participanti
la acestea:

Coordoneaza si participd la evaluarea locatiilor. pe baza regulamentului aprobat de Directorul
General:

ATRIBUTII $I COMPETENTE:

I. Raspunde de elaborarea. implementarca si evaluarea proiectelor si programelor specifice
problematicii studentilor si tinerilor. la nivelul Municipiului Bucuresti:

2 fnlocmegw planul anual de actiune. impreuni cu Serviciul Programe si Proiecte pentru Tineret si il
supune aprobarii Directorului General:

3; fntocmege proiectul regulamentului/procedurilor de aprobare a finantarilor:
Stabileste refeaua de parteneri publici si priv ati ai Centrului. de pe raza Municipiului Bucuresti. si
pregateste documentatia necesara pentru realizarea proiectelor:

5. Se implica in analiza tehnico-administrativa a proiectelor aflate in stadiu de propunere:

6. Participa la stabilirea planului anual de actiune al institutiei:

7. Realizeaza activitdti specifice de monitorizare si evaluare a proiectelor aflate in derulare (atat
interne, cat si externe) ale institutiei:

8. Se preocupa de criteriile de evaluare. elaborare si implementare a proiectelor:

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

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

I'1. Stabileste un raport eficient cu Directorul General al institutiei. astfel incat sa existe o permanenta
comunicare asupra stadiilor in care se afla fiecare proiect:

12. Propune proiecte pe segmentele neacoperite de nici o cerere:

135 fmocmegte. la sfarsitul fiecarui proiect. raportul acestuia: : e

I4. Stabileste si dezvolta relatii de colaborare cu terti. respectiy ,z;tr}uctu!i'ale administratiei publice
locale. organizatii neg?;—xee_fn-ﬁ}n\entale relevante pentru proi:vl@ilnati a).,\ smf;nilor si tinerilor.
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parteneri sociali. reprezentanti ai sectorului privat. precum si alti actori relevanti pentru
problematica Centrului:

I5. Elaboreaza propuneri privind proiectele Primariei Municipiului Bucuresti cu privire la studenti Si
tineri. la nivelul Municipiului Bucuresti:

16. Realizeaza si operationalizeaza baze de date. evaluari si rapoarte de specialitate. in baza
programelor si proiectelor derulate. atat la nivel intern. cat si la nivel extern:

17. Colaboreaza cu celelalte servicii pentru fiecare din sarcinile comune in vederea realizirii
programelor proprii:

18. Realizeazd materiale jurnalistice. de galerii foto. de programe audio si video. cu difuzarea acestora
atat prin segmentul multimedia propriu. cét si prin canalele media consacrate:

19. Elaboreaza textele pentru spoturile radio si TV necesare in promovarea fiecirui eveniment propriu.

20. Realizeaza programe de instruire pentru voluntari. avand drept scop crearea unui cadru
organizational de dezvoltare a tinerilor si studentilor bucuresteni. pentru cultivarea abilitatilor si
aptitudinilor acestora. imbunatatirea cunostintelor si competentelor organizatorice si valorificarea
potentialului persoanelor din grupul tinta al institutiei noastre.

21. Organizeaza si sustine activitati la nivel local cat si national. de pregatire. formare sj perfectionare
pentru voluntarii inscrisi in programul propriu. in scopul participarii ulterioare a acestora la
activitatile derulate in cadrul proiectelor. programelor sau evenimentelor institutiei.

22. Colaboreaza cu departamentele de specialitate din aparatul propriu al Primarului General sicu
comisia de specialitate din cadrul Consiliului General al Municipiului Bucuresti. in limitele de
competenta stabilite de catre Primarul General si- Directorul General institutiei. in vederea
eficientizarii activitatii si integrarii propunerilor sale in strategia generala si in planul de dezvoltare
municipala:

23. Informeaza ori de céte ori este necesar directorul institutiei asupra stadiilor in care se afla ficcare

proiect:

24, Fundamenteaza necesitatea initierii unor proiecte de Hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti. si de Dispozitii ale Primarului General. in vederea realizarii obiectivelor
sale specifice:

5. Raspunde la solicitarile beneficiarilor activitatilor sale in limitele atributiilor sale:

26. Intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii:

27. Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial n cadrul structurii:

28. Urmareste modul de indeplinire al conditiilor. a tuturor clauzelor contractelor de achizitie publica
si a obligatiilor asumate de contractant. de la data intrérii lor in vigoare, pe durata de executie a
contractelor. cat si in perioada de garantie si informeaza. periodic si detaliat si transmite in timp
util. Directorului General, rapoarte cu privire la situatia constatata si a respectarii tuturor
dispozitiilor legale ce reglementeaza derularea contractelor de catre contractanti :

29. Indeplineste si alte atributii privind activitatea curenta a institutiei sau alte activitati 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.

I SERVICIUL PROGRAME SI PROIECTE PENTRU TINERET

OBIECTIVE:
I Organizarea unor cursuri si stagii de dezvoltare personald si formare profesionala pentru tinerii S
studentii din mediul liceal si universitar bucurestean. . tineri - absolventi de liceu sau scoli
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formala si nici intr-un program de formare profesionala. cu scopul implicarii efective a acestora in
proiectele derulate de C.T.M.B.:

Initierea. organizarea si derularea unor actiuni. proiecte proprii in baza unor prioritati anuale.
stabilite prin intermediul unui plan de actiune anual. in folosul si avand la baza nevoile studentilor
si tinerilor din Municipiul Bucuresti:

Acordarea de sprijin financiar. in baza unor apeluri de proiecte si a unor prioritati 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:

[§9]
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4. Prestarea de servicii culturale. prin asigurarea conceptului de ansamblu si al sprijinului logistic.
necesare pentru realizarea unor actiuni. proiecte culturale. artistice. cultural — artistice. cultural -
sportive. cultural — educative. de interes local. destinate studentilor si tinerilor cu varsta cuprinsa
intre 14-33 ani:

5. Organizeaza si realizeaza proiecte culturale. de interes local. destinate studentilor si tinerilor cu
varsta cuprinsa intre 14-35 ani:

ATRIBUTIH S COMPETENTE:
I. Intocmeste proiectul regulamentului/procedurilor de aprobare a finantarilor :
2 fnlocmcge planul anual de actiune al institutiei impreund cu Serviciul Dezvoltarea Initiativelor
pentru Tineret si il supune aprobarii Directorului General:

195}

Realizeazd evaluarea finald a cererilor de proiccte externe si procedura de atribuire aferenta

acestora. in colaborare cu celelalte servicii ale institutjei:

4. Coordonecaza. organizeaza si monitorizeaza scoli tematice nationale si internationale siexcursii
interne si internationale:

5. Propune in cadrul scolilor tematice sau excursiilor. programul structurat pe zile. tematica.
calendarul activitatilor si gestioneaza indeaproape derularea acestora:

6. Se

precum si cadrele didactice si voluntarii implicati in desfasurarea activitatilor scolilor tematice

ccteazd. instruieste si monitorizeaza coordonatori tematici. de grup. de serie si de locatii.

nationale si internationale si excursiilor.
7. Elaboreaza si propune spre aprobare regulamentul privind organizarea si desfasurarea scolilor
tematice nationale si internationale. criteriile de cligibilitate ale tinerilor participanti la acestea.
Elaboreaza si asuma bazele de date cu privire la totalitatea participantilor acestora:
Organizeaza evenimente, proiecte. cursuri de formare si stagii aplicative cu specific educativ.

oC

ateliere. work-shopuri, conferinte. forumuri. concursuri. concursuri de proiecte. activitati
cultural-artistice, expozitii tematice. de interes si utilitate pentru tinerii si studentii bucuresteni.

10. Initiaza si deruleaza campanii de promovare si dezvoltare personala si antreprenoriala:

I'l. Coordoneaza si participa la evaluarea locatiilor. pe baza regulamentului aprobat de Director:

12. Realizeaza activitatile specifice de management si implementare de proiect. pentru proiectele
interne ale institutiei, prin desemnarea unui manager de proiect responsabil:

3. Se implica in optimizarea proiectelor aflate in faza de implementare. in colaborare cu celelalte
servicii ale institutiei:

I4. Propune si urmareste planificarea platilor catre colaboratorii externi si orice alte plati aferente
proiectelor de care raspunde;

15. Realizeaza evaluarea proiectelor derulate de institutie: '

16. Asigura suport tehnic. administfativ si financiar pentru proiJctelc dflate in implementare (atét
intern. cat i extern) in cadrul_institutiei: ' p ,,A/'
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I7. Contribuie la verificarea validitatii si legalitatii documentatiei tehnice si financiare a proiectelor
(atat cele interne. cat si cele externe) aflate in implementare:

18. Contribuie la verificarea validitatii si legalitatii contractelor cu tertii ce intervin in
implementarea proiectelor:

19. Stabileste si verificd graficele de plata si cererile de plata aferente tuturor proiectelor. atat cele
interne. cat si cele externe. aflate in implementare in cadrul institutiei:

20. Realizeaza o baza de date cu solicitantii si beneficiarii de finantare din cadrul proiectelor
externe ale institutiei:

21. Informeaza ori de cate ori este necesar directorul institutiei asupra stadiilor in care se afli fiecare
proiect:

o
o

- Initiaza si deruleaza campanii de promovare si informare cu privire la prioritatile anuale ale
institutiei. promovand activ apelurile de proiecte derulate pe parcursul unui an calendaristic:

- Realizeaza materiale jurnalistice, de galerii foto. de programe audio si video. cu difuzarea
acestora atat prin segmentul multimedia propriu. cét si prin alte canalele media:

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

proiectelor proprii:

o
Lo

|
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. Colaboreaza cu directiile din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti. respectiv cu comisia de
specialitate din cadrul C.G.M.B. in limitele de competenta stabilite de catre Primarul General
si Directorul General al institutiei. in vederea eficientizarii activitatii si integrarii propunerilor
sale in strategia generala si in planul de dezvoltare municipala:

26. Fundamenteaza necesitatea initierii unor proiecte de Hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti si de Dispozitii ale Primarului General. in vederea realizarii obiectivelor
sale specifice:

27. Raspunde la solicitarile beneficiarilor activitdtilor sale. in limitele atributiilor sale:

28. Intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii:

29. Intocmeste Registrul Riscurilor si- documentele cu privire la implementarca sistemului de
Control Intern Managerial in cadrul structurii:

30. Urmareste modul de indeplinire al conditiilor. a tuturor clauzelor contractelor de achizitie
publicd si a obligatiilor asumate de contractant. de la data intrarii lor in vigoare. pe durata de
executie a contractelor. cat si in perioada de garantie si informeaza. periodic si detaliat Si
transmite in timp util. Directorului General. rapoarte cu privire la situatia constatata si a
respectarii tuturor dispozitiilor legale ce reglementeaza derularea contractelor de catre
contractanti :

. Coordoneaza si monitorizeaza activitatea Biroului de Excelenta. aflat in subordine:

. indep]inege si alte atributii privind activitatea curenta a institutiei sau alte activitati similare de
interes public. din dispozitia conducatorului institutiei, prevazute de lege sau stabilite prin
Hotarari ale Consiliului General al Municipiuluj Bucuresti si dispozitii ale Primarului General.

(99}
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[II. BIROUL MARKETING, COMUNICARE S1 RELATII PUBLICE

OBIECTIVE:

Asigurarea eficienta si operativa a analizelor. evaluarilor si planificarilor privind comunicarea in
probleme de interes pentru Centrul pentru Tineret al Municipiului Bucuresti, respectiv promovarea
unor evenimente. programe. proiecte etc. derulate de catre institutie. organizarea si intretinerea
relatiilor cu mass-media. cu segmentul de varsta la care se adreseaza. cu opinia publica in general.
precum si intretinerea de relatii ‘profesionale amiabile cu™ sty

st
mstitutii’organizatii similare — din tard si din strainatate.

cturile corespunzitoare din alie
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TRIBUTI SI COMPETENTE:
Colaboreaza cu toate structurile si compartimentele din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti.
toate serviciile si institutiile publice de interes local ale Municipiului Bucuresti, cu regiile autonome
aflate sub autoritatea Consiliului General al Municipiului Bucuresti.. precum st cu ONG-uri.
reprezentantii mass-media acreditati la Priméaria Municipiului Bucuresti. cu alte persoane fizice si
Juridice. in limitele de competentd stabilite de catre Directorul General. in conditiile legii:
Functioneaza ca mediator in comunicarea interna si externd a institutiei:
Redacteaza comunicate de presa la solicitarea Directorulu General:
Analizeaza si evalueaza modul in care se reflecta actiunile intreprinse de catre institutie in presa si
comunicd permanent cu conducerea institutiei in scopul promovarii si implementarii masurilor
necesare pentru protejarea imaginii institutiei. scop in care colaboreaza cu toate structurile din
cadrul C.T.M.B. si Primariei Municipiului Bucuresti:
Furnizeaza ziaristilor. prompt si complet. orice informatie de interes public care priveste activitatea
institutiei:
Acorda fara discriminare. in termen de cel mult cinci zile lucratoare de la inregistrare. acreditarea
ziaristilor la evenimentele de interes public organizate:
fntocmege lucrdri de specialitate (analize si sinteze) la solicitarea Directorului General:
Organizeaza conferinte de presa. la solicitarea expresa a conducerii institutiei:
Informeaza in timp util si asieura accesul ziarigtilor la activitatile si actiunile de interes public
organizate. la solicitarea conducerii institutiei:

10. Analizeaza. evalueaza si planifica comunicarea in probleme de interes pentru C.T.M.B. respecti

promovarea unor evenimente. programe. proiecte etc. derulate de catre institutie:

- Asigura organizarea si intretinerea relatiilor cu mass-media. cu opinia publica in general:

- Asigura intretinerea de relatii profesionale amiabile cu structurile corespunzatoare din alte
institutii/oreanizatii similare romanesti si straine:

I3. Realizeaza elemente vizuale. continut si grafica pentru activitatile derulate in cadrul proiectelor.

programelor sau evenimentelor institutiei.

I4. Informeaza Directorul General. ori de cate ori este necesar. asupra aspectelor referitoare la

imaginea institutiei si dinamica acesteia si se ocupa de gestionarea mediatic a eventualelor aspecte
ce pot afecta imaginea institutiei:

I'5. Organizeaza culegerea. prelucrarea. analiza. stocarea (sau difuzarea) informatiilor ce apar in mass-

media privind problemele si activitatile institutici. realizand banci de date. in colaborare cu celelalte
compartimente din cadrul institutiei:

16. Difuzeaza ziaristilor comunicate de presa ce privesc activitatea si evenimentele institutiei:
1'7. Organizeaza inscrierea in audientd la Directorul General al institutiei, pregateste materialele pentru

audiente Tn functie de cererile depuse si inregistrate. participa la audiente si dispune intocmirea
minutele acestora:

I8. Urmareste solutionarea solicitdrilor adresate de catre petenti in timpul audientelor si intocmeste

lunar un raport privind rezolvarea acestora. care este inaintat Directorului General:

19. Comunica raspunsurile catre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare. in

privinta problemelor de interes public:

20. Intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadru \structurii:

21
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- Intocmeste Registrul Riscurilor si documentéle cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul structurii: '
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- Indeplineste si alte atributii in domeniul siu de actjvitate dispuse de catre conducerea institutiei in

cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare. Hotérari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti. din Dispozitii ale Primarului General sau ale Directorului General:

- Desfasoara si coordoneaza activitatea de relatii cu publicul precum si activitatea de preluare a

documentelor in cadrul proiectelor ‘programelor CTMB. in cadrul Biroului de Relatii cu Publicul
din Soseaua Stefan cel Mare . nr.38 Sector 3

. Solutioneaza cu avizul Compartimentului Juridic. petitiile si reclamatiile adresate institutiei. in

baza Legii nr. 544 privind informatiile cu caracter public sia OG nr27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor si asigura accesul la informatiile cu caracter public:

- Comunica raspunsurile catre cetdteni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare in

privinta problemelor de interes public:

IV. COMPARTIMENTUL JURIDIC

OBIECTIVE:

.

(8]

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

ATRIBUTI $SI COMPETENTE:

[

5
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- Se asigurd de respectarea termenelor legale cu-priy

Acorda consultanta juridica tuturor compartimentelor din cadrul institutici:

Colaboreaza la intocmirea proicctelor actelor administrative emise de catre institutie (decizii.
regulamente/proceduri. instructiuni etc) precum si a altor documente elaborate:

Avizeaza pentru legalitate proiectele de decizii. regulamente. proceduri. metodologii si instructiuni
elaborate in cadrul institutiei:

Avizeaza si intocmeste proiecte de contracte sau proiectele oricaror acte cu caracter juridic. in
legatura cu activitatea institutiei si da avizul cu privire la acestea:

Se implica in reprezentarea intereselor institutiei in fata instantelor judecatoresti ori in fata oricaror
autoritdti. precum si in relatiile cu terte persoane fizice sau juridice:

Urmareste si studiaza actele cu caracter normativ si semnaleaza conducerii sarcinile ce resin
institutiei potrivit acestor reglementari legale. comunicand saptamanal. sub semnatura persoancelor
interesate. actul normativ nou aparut:

Organizeaza prezentarea actelor normative noi si prelucrarea celor de interes general la solicitarca
serviciilor. biroului si compartimentelor din cadrul institutiei. ori de cate ori este necesar:

Rezolva si ofera consultanta in privinta lucrarilor sau situatiilor cu caracter Jjuridic (petitii. cereri.
sesizari, etc):

fndeplineste orice alte atributii la solicitarea Directorului institutiei. pentru buna destasurare a
activitatii institutiei:

. Asigurd consultanta juridica direct sau prin serviciile juridice contractate, daca este cazul:
- Se asigura si verificd inregistrarea in ordine cronologica a contractelor institutiei in registrul

special:

- Analizeaza contractele ce urmeaza a fi incheiate intre institutie si parteneri/colaboratori/ furnizori

si le adapteaza in interesul institutiei. conform legislatiei in vigoare:

- Analizeaza documentatia intocmita de serviciile. biroul si compartimentele din cadrul institutiei si

ofera consultanta juridica cu privire la legalitatea si corectitudinea informatiilor transmise:

- Actualizeazd permanent informatiile referitoare la noile modificari legislative. le aduce Ia

cunostinta si le pune la dispozitia conducerii executive g institutiei: |\
ire la contractele afldte ih
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- Consiliaza conducerea executiva a institutiei cu privire la legalitatea si corectitudinea modului de
intocmire si implementare a programelor. proiectelor. regulamentelor. metodologiilor si strategiilor

elaborate:

- Reprezinta institutia in instanta. in cazul unor eventuale litigii in care institutia are calitate

procesuala. ce intra in sfera sa de responsabilitate:

Formuleaza/ redacteaza actiuni. intdmpindri. cereri de interventie in cazul unor eventuale litigii in
care institutia are calitate procesuala:

Acorda asistentd/consultanta de specialitate comisiilor de specialitate ale institutiei.

Participd ca mediator. in conditiile legii. la rezolvarea conflictelor ce apar ca urmare a relatiilor de
serviciu:

- Participa la buna desfasurare a audientelor. urmareste solutionarea problemelor ridicate.

informeazd/comunica modul acestora de solutionare:

; Inlocmmte 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:

- Indeplineste si alte atributii in domeniul siu de actiy itate dispuse de catre conducerea institutiei in

cadrul legal sau care decurg din actele normative in \ igoare. Hotarari ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti. din Dispozitii ale Primarului General sau ale Directorului General;

V. BIROUL ACHIZITII PUBLICE:
BIECTIVE:
Asigurarea achizitiilor si licitatiilor de bunuri. servicii st lucrari in conditii de legalitate. in vederea

indeplinirii in conditii optime a obiectului de activitate al institutiei.
ATRIBUTIT ST COMPETENTE:
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Intocmeste Strategia anuala de achizitii publice si Planul anual de achizitii publice. pe baza
referatelor de necesitate si oportunitate. intocmite st comunicate de celelalte compartimente :
Raspunde de utilizarea pentru clasificarea statistica a produselor. serviciilor si lucrarilor a
vocabularului comun al achizitiilor publice:

Estimeazd valoarea fiecarui contract de achizit tie publica in baza solicitarilor comunicate de
celelalte compartimente si a studiului de piatd efectuat si intocmeste nota privind determinarca
valorii estimative:

Raspunde de stabilirea procedurilor de atribuire aferente fiecarui contract de achizitie publica si
intoecmeste note justificative privind alegerea procedurii de atribuire:

Stabileste perioadele care trebuie respectate intre data transmiterii spre publicare a anunturilor de

participare sau data transmiterii invitatiilor de participare si data limita pentru depunerea ofertelor

in functie de complexitatea contractului:

Intocnnste curespectarea legii, proiectul acordului-cadru. contractului de achizitie publica. actelor
aditionale la contract. dupa care le transmite spre avizare Compartimentului Juridic. Biroului
Financiar-Contabil si tuturor celorlalte structuri care au competente in derularea respectivelor
contracte. cu aprobarea Directorului General :

Intocmeste notele de fundamentare cu privire la accelerarea procedurii de achizitie publica. daca
este cazul:

Intocmeste nota justificativa cu privire la impunerea unor cerinte ming mc de calificare referitoare
la situatia economicd si financiara ori la Ldpamtaka tethH si orofesionala a operatorilor
conomici: ; : |

17

px

2l




10.

1]t

(SO )
=] O tn

o

< . DIRECTIA

S MAatiAGEMENTUL C) e ™
= = 13 .

‘;’ HESURSELGR f".”

e .
%& UmMANE &)
s T /

Propune cuantumul garantiilor de participare in corelatie cu valoarea estimata a contractului de
achizitie publica si buna executie. in corelatie cu valoarea contractului de achizitie publica si
conform prevederilor legale precum si forma de constituire a acestora:

Asigura respectarea regulilor de evitare a conflictelor de interes sau a situatiilor de
incompatibilitate;

fmreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea / reinnoirea / recuperarea inregistrarii CTMB
in SEAP sau recuperarea certificatului digital. daca este cazul:

- Elaboreaza sau. dupa caz. coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire a

contractului de achizitie publica sau. in cazul unui concurs de solutii. a documentatiei de concurs
in baza solicitarilor si informatiilor comunicate de celelalte compartimente:

. Propune achizitionarea serviciilor de consultantd@ pentru elaborarea documentatiei de atribuire a

contractului de achizitie publica daca este cazul. cu referire indeosebi la elaborarea caietului de
sarcini si a caracteristicilor tehnice si functionale solicitate in documentatia de atribuire:

- Raspunde de intocmirea si indeplinirea tuturor formalitatilor de publicitate/comunicare pentru

procedurile organizate, in conformitate cu prevederile legale:

- Raspunde si asigurd transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei catre operatorii

economici:

- Raspunde si asigura comunicarea cu operatorii economici in toate fazele de desfasurare a procedurii

de atribuire (transmiterea invitatiilor de participare. raspunsuri la clarificari. solicitare de calificari.
transmiterea procesului verbal de deschidere a ofertelor. comunicarea rezultatulu; procedurii de
atribuire. comunicarea notificarilor de contestatie):

- Raspunde si asigura primirea. inregistrarea $i péstrarea ofertelor pentru procedurile organizate:

- Asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor:

- Asigurd intoemirea raportului procedurii de atribuire a contractelor de achizitie publica:

- Lrmareste si propune restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica:

- Raspunde de respectarea termenelor legale pentru incheierea contractului de achizitie publica:

- Asigurd comunicarea cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor si transmiterea in

termenele prevazute de lege a tuturor informatiilor si materialelor solicitate de catre acesta:

- Redacteaza propuncrea de contract si asigurd incheierea contractelor de achizitie publica cu

castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri. servicii si lucrari si transmiterea lor
pentru urmarirea compartimentelor de specialitate:

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

prevederilor legale catre Agentia Nationala pentru Achizitii Publice:

- Asigura derularea activitatii specifice prin Sistemul Electronic de Achizitii Publice:
- Asigura gestionarea informatiilor cu privire la procedurile de achizitie publica organizate:
- Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al

compartimentului:

. 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:

- Indeplineste si alte atributii in domeniul sau de activitate dispuse de catre conducerea institutiei in

cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare. Hotaréri ale Consiliului General al
Municipiului Bucuresti. din Dispozitii ale Primarului General sau ale Directorulu; General:
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Efectuarea la termen si in conditii de legalitate a tuturor activitatilor in domeniul financiar-contabil. a
documentelor rezultate din aceastd activitate. precum si fundamentarea propunerii proiectului de buget

al institutiei. urmarirea executiei bugetare si elaborarea documentelor specifice:

ATRIBUTII $1 COMPETENTE:

2
2
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16.

17.
18.

Raspunde de intocmirea proiectului de buget anual al institutiei:

Réspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor patrimoniale:
Asigurd si raspunde de inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a documentelor in
functie de natura lor:

Asigura si raspunde de evidentierea corectd a rezultatelor economico-financiare;

Verifica toate operatiunile contabile pe care institutia le are cu terte persoane fizice sau juridice. in
baza contractelor incheiate cu tertii:

Urmareste corectitudinea intocmirii bilanturilor contabile din cadrul institutiei:

Verifica si semneaza documentele in baza carora se fac plati. contracte economice. documente
contabile pe baza carora se fac inregistrarile in evidentele contabile. precum si situatiile. extrasele.
balantele. conturile de executie bugetara sau de gestiune a bilanturilor:

Asigura desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii in activitatea curentd pe
baza documentelor justificative. conform legislatiei in vigoare. privind angajarea. lichidarea.
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiei:

Opereaza in Programul National de Raportare - FOREXEBUG - bugetul. creditele de angajament
bugetar. receptiile si verifica platile:

- Asigura controlul asupra tuturor documentelor si formelor legal intocmite prin care se autorizeaza

cheltielile. in general. sau din care deriva direct sau indirect angajamente legale si bugetare. in
conformitate cu legislatia in vigoare, privind finantele publice si a normelor metodologice privind
controlul financiar preventiv. angajarea. lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice. organizarea. evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si levale:

- Urmireste evidentierea intarzierilor in contabilizarea operatiunilor. a inregistrarilor eronate in

cvidentele contabile. precum si inlaturarea eventualelor greseli din bilant. buget si din alte situatii

=

financiar - contabile:

- Asigura si raspunde de respectarea obligatiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal. stabilirea si

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:

- Raspunde de controlul privind utilizarea conform dispozitiilor legale a fondurilor destinate platii

salariilor si a altor drepturi de personal. a cheltuielilor materiale. ajutoarelor sociale. a cheltuielilor
de capital etc.;

- Raspunde de asigurarea fondurilor necesare. in limita creditelor bugetare aprobate a desfasurarii in

bune conditii a activitatii administratiei:

- Raspunde de asigurarea creditelor necesare. in vederea realizarii obiectivelor de investitii aprobate

de Consiliul General al Municipiului Bucuresti si prin bugetul de venituri si cheltuieli.

Asigura verificarea intocmirii documentelor justificative si a celor contabile. potrivit prevederilor
legale. precum si efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile:

Dispune masurile necesare in vederea prevenirii lipsurilor mijloacelor materiale si banesti:
Dispune masuri de pastrare in ordine si in conditii de siguranta a documentelor justificative ale
operatiilor contabile. dispune masuri in cazul pierderii sau distrugerii partiale sau totale a
documentelor financiar-contabile:

. Intocmeste trimestrial Anexa 3 Flusuri de Trezorerie p-‘ﬁ‘u'u
anuale:

sltuatiile financiare trimestriale Si
\
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20. Asigura relatia cu Trezoreria Municipiului Bucuresti. precum si cu institutiile de credit la care existd
conturi deschise:

21. Controleaza modul de intocmire al documentelor de platd catre trezorerie:

22. Réspunde de asigurarea controlului financiar preventiv:

23. Verifica si raspunde de incasarea la timp a creantelor. lichidarea obligatiilor de plata. luand masurile
necesare pentru stabilirea culpei atunci cand este cazul:

24. Raspunde de raportarile lunare la directiile de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti. in care au fost utilizate creditele bugetare. aprobate de Consiliul General al Municipiului
Bucuresti.

25

- Raspunde de intocmirea si transmiterea la ordonatorul principal de credite a raportului explicativ
al dérilor de seama si bilanturilor contabile lunare. trimestriale. anuale si a executiilor bugetare
potrivit prevederilor legale:

206. Verifica necesitatea si oportunitatea propunerilor de rectificare si virari de credite in cursul anului

a bugetului institutiei. in conformitate cu legislatia in vigoare:

27. Face propuneri privind comisiile de inventariere si urmareste modul de desfasurare a acestora.

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

28. Participa la intocmirea proiectului de buget lunar. trimestrial si anual al institutiei:

29. Réaspunde petitiilor care sunt legate de domeniul siu de activitate:

30. Intocmeste lunar. pe baza datelor operative. executia bugetului de venituri si cheltuieli pentru

activitatea proprie.

31, Intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul Biroului Financiar-
Contabil:

: fluocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul biroului:

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

proiectelor de hotarari atunci cand e cazul si la solicitarea Directorului general:

34. Sesizeaza Compartimentul Juridic. cu privire la situatia debitelor. in vederca demararii procedurilor

de recuperare a acestora:

(U%]
wn

- Intoemeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii:

(98]
(©)

- Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarca sistemului de Control
Intern Managerial in cadrul structurii:

37 fndcp]inesle si alte atributii in domeniul sau de activitate dispuse de catre 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:

VII. SERVICIUL ADMINISTRATIV, RESURSE UMANE, SECRETARIAT
A. In domeniul administrativ:

OBIECTIVE
Asigura dotarea institutiei cu mijloacele materiale (mijloace fixe. obiecte de inventar, consumabile)
necesare desfasurarii in bune conditii a activitatii institutiei. gestionarea acestora. precum si asigurarea
implementarii tuturor masurilor ce se impun pentru desfasurarea in bu 1e conditii a activitatii de aparare
impotriva incendiilor: e \‘

ATRIBUTIH $1 COMPETENTE:
I Deruleaza planul de apr
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Tine evidenta fizica a mijloacelor fixe si obiectele de inventar din patrimoniul unitatii:

Réspunde de intocmirea fiselor de magazie si a celor de inventar :

Asigurd dotarea institutiei cu mijloacele materiale necesare desfasurarii in bune conditii a
activitatilor:

Asigura gestionarea (achizitionare. depozitare. distribuire) materialelor consumabile procurate:

la mésuri in vederea contactarii mai multor furnizori. obtine oferte si prezintd conducerii institutiei
propunerea privind furnizorii cu preturile cele mai avantajoase. tinand seama de calitate:

Intocmeste. fundamenteaza. vizeaza propunerile pentru reparatii ale bunurilor. mijloacelor

materiale. masinilor. aparatelor din patrimoniul institutiei si urmdareste. receptioneaza si vizeaza
lucrarile :

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

Urmdreste si conduce evidenta gestiunii de materiale. precum si a consumurilor mentionate mai
sus pe baza bonurilor de consum lunare:

Verifica corelatia dintre cantitatile facturate si cele consemnate in procesele verbale de citire
remise:

- Analizeaza sesizarile. urméreste colaborarea dintre beneficiar si furnizorul de energie electrica.

energie termica. combustibil lichid, apa-canal. salubrizare cu privire la neconcordanta dintre
cantitdtile facturate si cele consemnate in confirmari. urmarind facturarea consumului real.
diferentele reglandu-se prin facturarile ulterioare:

- Centralizeaza copiile proceselor verbale de citire a tuturor utilitatilor:
. Colaboreazd cu responsabilii imputerniciti ai furnizorilor de utilitdti in vederea confirmarii

consumurilor de utilitati:

- Lrmareste si asigura necesarul de cheltuieli. conform referatelor de necesitate si cheltuieli aprobate

de catre conducere:

- Conduce evidenta gestiunii de materiale achizitionate precum si a consumurilor acestora. pe baza

bonurilor de consum intoemite la sfarsitul fiecarei luni:

imocmegc sinteze. analize si informdri referitoare la actele administrative din ey identa serviciului:
fnlocmege. dupa caz. procese verbale de receptic la terminarea lucrarilor (la sfarsitul fiecarei luni)
privind prestarea serviciilor de paza. curdtenie. salubrizare etc:

Verifica modul de intocmire a foilor de parcurs pentru autoturismele aflate in patrimoniul
institutiei:

9. Consemneaza in scris toate abaterile constatate (daca este cazul) si ia masurile ce se impun:

39
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. Contacteaza antreprenorul general in cazul executdrii unui complex de lucrari la care au aparut

unele neajunsuri. defectiuni si ia masuri pentru remedierea cat mai urgentd a acestora:

- Intocmeste referatele de necesitate pentru aprobarea achizitionarii bunurilor si materialelor

necesare pentru efectuarea de lucrari si/sau achizitionarea de bunuri si/sau servicii pentru intretinere
si functionare:

- Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii:
- Intoemeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control

Intern Managerial in cadrul structurii:

. Urmareste modul de indeplinire al conditiilor. a tuturor clauzelor contractelor de achizitie publica

si a obligatiilor asumate de contractant, de la data intrarii lor in igoare. pe durata de executie a
contractelor. cat si in perioada de garantie si informeaza. periodic si detaliat si transmite in timp
util. Directorului General. rapoarte cu privire la situatia gonstalata si a respectdrii tuturor

\- .
dispozitiilor legale ce reglementeaza derularea contractelor de ctre ¢ stractanti
# . L} YN
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29, Tndeplinege si alte atributii cu caracter specific. ce decurg din actele normative in vigoare sau
dispuse de conducerea institutiei. in domeniul siu de competenta si activitate. sau care decurg din
Hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti, Dispozitii ale Primarului General sau
ale Directorului General,

B. In domeniul Resurse Umane

OBIECTIVE:

12 fndeplinirea activitatilor privind evidenta persoanelor si a activitatii acestora. aplicarea de metode.
tehnici. programe. politici privind resursele umane existente sau care urmeaza sa fie angajate in
cadrul institutiei. cu respectarea legislatiei in vigoare.

2. Imbunatatirea continua a activitatilor tuturor angajatilor, in scopul realizarii obiectivelor
institutiei:

ATRIBUTIH $I COMPETENTE:

I. Colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti. in
vederea intocmirii si fundamentrii propunerilor privind proiectele organigramei. numarului total
de posturi. statului de functii si regulamentului de organizare si functionare ale institutiei:

2. Creeaza. administreaza si exploateaza baza sa de date. cuprinzand e\ identa tuturor categoriilor de
angajati:

3. Propune spre aprobare Directorului General. scoaterea la concurs a posturilor vacante si
transformarea unor posturi in raport cu necesitatile transmise. conform normativelor de personal
in vigoare si a bugetului alocat cu aceasta destinatie:

4. Propune programe de perfectionare pentru personalul din cadrul institutiei :

5. Intocmeste planul anual de perfectionare pe baza propunerilor facute de structurile din cadrul

institutiei :
0. Monitorizeasa posturile vacante si raspunde de organizarea concursurilor pentru ocuparea acestor
posturilor. asigurand secretariatul comisiei de examinare:
7. Tine evidenta tuturor salariatilor prin completarea. in conditiile legii a registrului de evidenta al
salariatilor:
8. Efectueaza lucrari pentru incheierea. modificarea. suspendarea si incetarea contractului individual
de munca. precum si acordarea tututor drepturilor prevazute de legislatia muncii:
fntocmegc proiectele de decizii si tine evidenta deciziilor Directorului General privind activitatea
de personal-salarizare: de numire si eliberare din functie a personalului. de sanctionare. de acordare
a unor sporuri prevézute de lege, de delegare, detasare. de trecere temporard in alta munca. de
stabilire sau modificare a retributiei cu ocazia majordrilor generale de retributie. de promovare.
ete.;

1

10. Tine evidenta concediilor de odihna. a invoirilor. a concediilor pentru evenimente deosebite. a
concediilor medicale, a concediilor pentru studii. a concediilor pentru ingrijirea copiilor ete. si
verifica intocmirea fiselor de prezenta pentru personalul din cadrul institutiei:

LI fntocmeste anual programarea concediilor de odihna pentru salariati si centralizeaza programarile
intocmite de celelalte compartimente din cadrul institutiej :

2. fntocme§te si {ine evidenta legitimatiilor si a ecusoanelor angajatilor institutiei:

3. Asigura asistentd salariatilor in vederea intocmirii dosarelor de pensionare:

4. fntocmege si elibereaza adeverinte sau alte documente solicitate de

|
|
]

ersoanele care au sau au avut
calitatea de angajat al institiifiei. sau de colaborator. conform | g
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- Asigurd si raspunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor legale privind angajarca

personalului. executarea contractelor de munca. modificarea sau incetarea contractelor de munca
sia celor prin care se reglementeaza relatiile de munca ale angajatilor:

- Asigurd aplicarea masurilor disciplinare propuse de conducatorii compartimentelor din structura

organizatorica a institutiei. aprobate de catre Directorul General. cu respectarea prevederilor legale
in vigoare privind legislatia muncii:

- Raspunde de intocmirea contractelor individuale de munca. cu respectarea drepturilor si obligatiilor

care decurg din acesta. in conformitate cu legislatia muncii in v igoare:

- Réspunde de infiintarea si inregistrarea la autoritatea publica competentd a Registrului general de

cvidenta a salariatilor:

Gestioneaza fisele postului si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
angajatilor. intocmite de catre conducatorii compartimentelor din structura organizatoricd a
institutiei. conform legislatiei in vigoare:

. Respectarea prevederilor legale in domeniul sanatatii si securitatii in munca:
- Mentinerea legaturii cu tertii contractati in domeniile SSM. PSI si SU. respectiv urmarirea

implementarii programelor de instruire/testare la nivelul institutiei:

- Elaborarea instructiunilor proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor leeale de

securitate si sanatate in munca tinand seama de particularitatile actiy itatilor institutiei. precum si
ale posturilor:

. Informarea conducerii institutiei asupra accidentelor de munca sumenite in urma destasurarii

atributiilor de serviciu ale personalului:

- Participa la elaborarea si actualizarea Regulamentului de Ordine Interioars si asigura aducerea lui

la cunostinta tuturor salariatilor:

. Inlouncstc statele de plata a drepturilor salariale si efectueaza viramentele privind obligatiile de

platd ale institutici si ale salariatilor catre bugetul de stat. bugetele asigurarilor sociale. fonduri
speciale. ete.:

Intocmeste. dupa caz. lunar. trimestrial. semestrial si anual situatii privind asigurarile sociale de
stat. asigurdrile sociale de sanatate. declaratji privind plata ajutorului de somaj. dari de scamai
privind calcularea. retinerea si virarea impozitelor pe salarii. statistici privind numarul personalului
si veniturile salariale. declaratii si adeverinte privind impozitul retinut si varsat pentru persoane
fizice (colaboratori):

Asigurd depunerea acestora. la termenele stabilite. la organele abilitate (Administratia Financiara.
CNPAS, CASMB. CASAOPSNAIJ. ANOFM, etc.):

. Intocmeste declaratiile fiscale. in conformitate cu prevederile legale i le sustine in fata organelor

abilitate:

: Intocmeste st asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii:
: Intocmgslg Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control

Intern Managerial in cadrul structurii:

. Indeplineste si alte atributii cu caracter specific. ce decurg din actele normative in vigoare 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. !

A\ 23
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Asigura desfasurarea in bune conditii a activitatilor de secretariat. actiy itatilor de registratura. datare.
sortare, distribuire si arhivare a documentelor interne si externe.

ATRIBUTII SI COMPETENTE:

I. Primeste si inregistreaza corespondenta destinata institutiei si o prezintd Directorului General
pentru inscrierea ordinelor rezolutive ce vizeaza modul si termenul legal de solutionare. serviciul
sau persoana nominalizata pentru solutionare. in functie de specificul raspunsului (juridic.
financiar. administrativ. informatii publice. etc.):

Urmdreste reprimirea corespondentei vizate de conducerea institutiei. completeaza pentru fiecare
dintre aceasta. in registrul de corespondenta- rubrica destinata serviciului/persoanei nominalizata

9]

cu solutionarea. o sorteaza si o distribuie. sub semnatura. la servicii/persoane. conform ordinelor

rezolutive:

(V5]

Stabileste si gestioneaza relatiile deja existente ale institutiei cu institutiile partenere in limitele
stabilite de conducerea institutiei:

e

Preia apelurile telefonice i le redirectioneaza catre serviciul. biroul sau compartimentul aferent:
Tehnoredacteaza diferite materiale si redacteaza corespondenta zilnica:
Colaboreaza cu toti angajatii/colaboratorii institutiei pentru asigurarea circuitului informatiilor:

~N O\ W

Planifica sedintele si intalnirele de lucru ale Directorului General. respectiv gestionarea agendei de
lucru al acestuia:

— 8. Programeaza si {ine agenda din cadrul intalnirile si audientele din cadrul institutiei:

\

e

~

e

9. Asigura traducerea documentelor atunci cand este cazul:

—
(e

Intocmeste documentele de protocol in urma sedintelor de lueru:

I'1.Organizeaza un sistem eficient in ceca ce priveste totalitatea actiy itatilor de registratura din cadrul
institutiei ( sortarea. inregistrarea. datarca. distribuirea si arhivarea documentelor):

12. Asigura primirea vizitatorilor si a partenerilor in cadrul institutiei. de asemenea asigurd siactivitatea
de protocol:

13. Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii:

14, Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de Control

Intern Managerial in cadrul structurii:

iy
n

. fndcplinegte si alte atributii cu caracter specific. ce decurg din actele normative in jgoare sau
dispuse de conducerea institutiei. in domeniul siu de competentd si activitate. sau care decurg din
Hotarari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti. Dispozitii ale Primarului General sau
ale Directorului General.

VIII. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

OBIECTIVE:

I imbunétégirea managementulul institutiei prin activitati de asigurare. care reprezinta examinari
obiective ale elementelor probante. efectuate in scopul de a furniza institusiei o evaluare
independenta a proceselor de management al riscurilor. de control si de guvernanta, activitati de
consiliere. A

Aplicarea Normelor generale privind exercitarea activitaii de audif| publjc intern in cadrul
s 5 e | ;
institutiei.
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ATRIBUTII SI COMPETENTE:
I. Elaboreaza proiectul planului de ;
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2. Efectueazd activitagi de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar
si control ale institutiei proprii sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate.
regularitate. economicitate. eficienta si eficacitate:

3.

Informeaza structura de audit public intern din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti despre
recomandarile neinsusite de conducatorul unitatii 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 constatérile. concluziile si recomandarile rezultate din
activitatile sale de audit:

Elaboreaza norme metodologice proprii privind desfasurarea activitatii 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 activitatilor 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.

W

7. Asigurd evaluarea independentd si obiectiva a sistemului de control intern managerial al entitatii
publice si. totodata, se implica activ in implementarea controlului intern managerial la nivelul
institutiei.

8. Supervizeaza implementarea procedurilor operationale la nivelul institutiei:

9 indeplinegtc si alte atributii cu caracter specific. ce decurg din actele normative in vigoare sau
dispuse de conducerea institutici. in domeniul sdu de competenta si activitate. sau care decurg din
Hotaréari ale Consiliului General al Municipiului Bucuresti. Dispozitii ale Primarului General sau
ale Directorului General.

CAPITOLUL VII
PERSONAL SALARIZARE

Art.20.  Angajarea personalului i stabilirea nivelului de salarizare a personalului angajat se fac
conform legislatiei in vigoare aplicabile.

CAPITOLUL VIII
BUGETUL SI RELATIILE FINANCIARE

Art. 21. Bugetul institutiei se aproba prin hotarare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti. in
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
institutiei fiind ordonator tertiar 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 activitatile desfasurate de catre Centrul pentru Tineret al Municipiului
Bucuresti, in indeplinirea obiectului sau de activitate si atributiilor xin revin. se hnantea7a mtwra]
din alocatii de la bugetul local al '\hmmplu]m Bucuresti. cu eventus |

persoane fizice sau juridice care majoreaza buoetul local al Munieir i ‘L!resu’. precum si bugctul
institutiei.

CAPITOLUL IX
@\
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DISPOZITII FINALE

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

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

Art. 26. Centrul pentru Tineret al Municipiului Bucuresti poate recurge la externalizarea unor

activitati corespunzatoare obiectului siu de activitate. potrivit legii. cu aprobarea ordonatorului
principal de credite.

Art. 27. Centrul pentru Tineret al Municipiului Bucuresti poate folosi pentru desfasurarea si
extinderea activitatii sale. in conditiile legii. mijloace materiale si banesti primite de la persoane
Juridice si fizice, din tard sau striinatate, sub forma de donatii s sponsorizdri si legate. cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 28. Regulamentul de Organizare si Functionare va i modificat ori de cate ori vor aparea
modificari in cadrul normativ. care reglementeaza activitatea Centrul pentru Tineret al Municipiului
Bucuresti sau in structura organizatorica a acestuia sau la recomandarea unor autoritati cu atributii de
control ce au ca efect modificarea atributiilor institutiei.

Art. 29. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu reglementarile
legale in vigoare. se modificd si se completeazd ori de céte ori intervin modificari in structura
organizatoricd a Centrul pentru Tineret al Municipiului Bucuresti. aprobatd prin Hotararea
Consiliului General al Municipiului Bucuresti sau ca rezultat al modificarii si completarii legislatiei
aplicabile. ulterioare aprobarii acestuia.

Art. 30. Neindeplinirea de catre personalul institutici a sarcinilor de serviciu. in totalitate siin termen
legal. precum si comiterea de abateri de la normele de comportare si discipling se sanctioneaza 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 cunostinta salariatilor Centrului pentru Tineret al
Municipiului Bucuresti. de catre Serviciul Administrativ. Resurse Umane. Secretariat prin
distribuirea catre acestia. a documentului. sub semnatura.
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