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H.C.G.M.B NR.

CENTRUL PENTRU TINERET AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

(lentrul pcntru 'l'incrct al I\,1unicipiului Bucur.csti
Municipitrl Buculegti, Calca Vicbrici nr. 126. sectol l. Cod l)ostal: 010094, Cod I-iscal: 36860537
Adresa dc coresponclenfd: Bulevardul []asalabia 37-39. Sectrx'3. l]ucuresti (National Arena Br-rcurcEti -

STAT DE FUNCTII
Nr.
poz.

Compartimentul
Functia

Nivel
studii

Grad/ Treapti
Prof.

Nr.
posturi

Anexa la Legea 153/2017 inbaza
cdreia se stabileste salariul de bazd

2 3 4 5 6
CONDUCEREA INSTITUTIEI
1 Director General S il 1 Anexa Vlll/Cap lllA/lV a
2. Director General Adiunct S lt 1 Anexa Vlll/Cap. ll/A/lV a)

Director General Adiunct S il 1 Anexa Vlll/Cap. ll/A/lV a
SERVICIUL DEZVOLTAREA INITIATIVELOR DE TINERET
4. Sef Serviciu S il 1 Anexa Vll /Cap. ll/A/lV a)
5. Consilier S IA 1 Anexa Vll /Cap. ll/A/lV b)
6. Consilier S IA 1 Anexa Vll lCap. t/A/tv b
7. Consilier S IA 1 Anexa Vll /Cap. ll/A/lV b)
8. Referent M IA 1 Anexa Vlll/Cap. ll/A/lV b)
9. Referent M IA 1 Anexa Vlll/Cap. ll/A/lV b
10. Referent M IA 1 Anexa Vlll/Cap. ll/A/lV b
SERVtCtUL PROGRAME $IPRO|ECTE PENTRU TTNERET
11 Sef Serviciu S il 1 Anexa Vlll/Cap. llAllY a
12. Consilier S IA 1 Anexa Vll /Cap. t/A/tv b
13. Consilier S IA I Anexa Vlll/Cap r/A/rv b)
14 Consilier S IA 1 Anexa Vlll/Cap. l/A/rv b)
t3. Referent M IA 1 Anexa Vlll/Cap. r/A/rv b)
to. Referent M IA I Anexa Vlll/Cap. t/A/tv b)
17. Referent M IA 1 Anexa Vlll/Cap. t/A/tv b
BIROUL MARKETING, COMUNICARE $I RELATII PUBLICE
,18 Sef Birou S il 1 Anexa Vlll/Cap l/A/lV a)
'19. Consilier S IA 1 Anexa Vlll/Cap. t/A/tv b
20 Consilier S IA 1 Anexa Vlll/Cap, r/A/rv b)
21 Referent M IA 1 Anexa Vlll/Cap t/A/tv b
COMPARTIMENT JURIDIC
22. Consilier iuridic S IA 1 Anexa Vlll/Cap. ll/A/lV b)
23 Consilier iuridic S IA 1 Anexa Vlll/Cao. lllA/lV b)
24. Consilier juridic S IA 1 Anexa Vlll/Cap. ll/A/lV b
BTROUL ACHtZITil PUBLICE
25 Sef birou S il 1 Anexa Vlll/Cap. l/A/lV a)
26. Consilier S IA 1 Anexa Vlll/Cap l/A/rv b)
27. Consilier S IA 1 Anexa Vlll/Cap r/A/rv b)
28. Consilier S IA 1 Anexa Vlll/Cap r/A/rv b)
BIROU FINANCIAR.CONTABIL
29. $ef birou S lt I Anexa Vlll/Cap l/A/lV a
30 Consilier S IA 1 Anexa Vlll/Cap. t/A/tv b
31 Consilier S IA 1 Anexa Vlll/Cap. r/A/rv b)
32. Consilier S il 1 Anexa Vlll/Cap r/A/rv b)
SERVICIUL ADMINISTRATIV, RESURSE UMANE, SECRETARIAT

Sef serviciu S il 1 Anexa Vlll/Cap l/A/lV a
54. Consilier S il I Anexa Vlll/Cap r/A/rv b)
35. I nspector de specialitate S IA 1 Anexa Vlll/Cap t/A/tv b
36 I nspector de specialitate S IA 1 Anexa Vlll/Cap. l/A/tv b

Sofer M,G I 1 Anexa Vlll/Cap. t/A/tv b
38. Secretar Dactiloqraf M,G I 1 Anexa Vlll/Cap r/A/rv b)
39 Referent M IA 1 Anexa Vlll/Cap. t/A/tv b)
COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
40. Auditor S IA 1 Anexa Vlll/Cap. t/A/tv b
41. Auditor S I I Anexa Vll l/Cap. ll/A/lV b)
NUMAR TOTAL POSTURI 41
Posturi de conducere 9
Posturi de executie 32
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H.C.G.M.B NR.

NOTR:

* Anexele la Legea 15312017 utilizate in prezentul stat de funclii sunt in concordan{[ cu atributiile
cuprinse in figele de post.

* Nivelul salariilor debazd corespunzdtor funcliilor, gradelor gi treptelor profesionale prevdzute in
prezentul stat de func{ii, precum qi al celorlalte drepturi salariale aferente se vor incadra in surnele

alocate prin bugetul institu{iei la Titlul I - Cheltuieli de personal, subdiviziunea - Cheltuieli cu
salariile.

* Posturile prevdzute in statul de funcfii pot fi incadrate Ei cu fracfiuni de norm6, in funclie de

necesitd{ile institufiei, conform legisla}iei in vigoare.

Transformdrile sau pennutdrile de posturi intre compaftimentele funclionale vor fi aprobate de

Primarul General, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

in cazul in care organigrama ( structura organizatorici ) gi numdrul de posturi aprobate prin
Hot[rArea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nu se modificd, statul de funcfii se va
aproba prin Dispozilie a Primarului General.

(lontlul pentru 'l'ineret al Municipiului Ilucure;ti
Municipiul Buculcqti. Calea Victoriei nr'.126. scctor l. Cod Postal: 010094. Cod [isoal: 36860537
Adrcsa de corcspondenf[: Bulevardul Basalabia 37-39- Sector 3, Bucuresti (National Arena lJuculesti Seckrr I t4

Anexa nr. 2

la

contacttirrctm h.eu



Anexa

H.C.C;.M.B Xr. {a hkt

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

AL

CENTRULUI PENTRU TINERET

BUCURESTI

AL MUNICIPITJLLlI

CTiPRTNS:

CAPITOLI't. [: DISI,OZIT'It (;tr\tlRALI.]

CAPITOLUL II: OIIIEC't't L Dir ACTI\/ITATE

C,\PITOLtll, I II : I,ATIitI{ONIti

CAPITOLUL I\/: STIIUCTUI{A ORGANTZATORTCA

CAPITOLUI, V: A'I'RIBUTII SI RESPONSABILITATI . ATRIBUTII GENEITALIT ALE
CTMB

C]APITOLT]I, VI: ATRIBUTTILE C0NDUCERII EXECUTIVE $I ALIcoxIPAIrrIN{ENTELoR PREVAztjTE tr sTRUCTtiRA oRGANIZAToRTcA A
INSTITUTIEI

CAPITOLUL VII: PERSONAL SALAITIZARE

CAI,ITOLUL VIII: BT]GETTIL SI RELATIII-E FINANCIAIIE

Lliril,lC€r''lEHfUL
R F-I:U R S F.LO R



.CAPITOLUL I
, DISPOZITII GENERALE

Art. I. Centrul pentru Tineret al Municipiului Bucureqti. numit in continuare C.T.M.B, este Ln.r

serviciu public de interes local al Municipiului Bucuresti cu personalitate juridicd. finantat integral din
alocalii de la bugetul local al MunicipiulLri Bucuresti.

Art.2. C.T.M.B. este infiintat prin H.C.G.M.B nr. 37Al 24.11.2016. rnodificata si corrrpletatd prin
H.C.G.M.B nr.2801 30.06.2017, precum si a H.C.G.M.B. nr.563123.08.2018 privind aprobarea
Regulamentului de Organizare ;i Functionare al Centrului pentru l-ineret al Municipiului Bucuregti .

Art. 3. C.T.M.B. este organizat qi funclioneazdir"t baza Codului adrninistrativ, adoptat prin Ordonan{a
de urgentd a Guvernului RomAniei nr,5l. publicat in Monitorul Otlcial. Parrea Inr.555 din 05 iulie
2019. a prevederilor prezentului Regularnent gi a Regularrentului de Ordine Interioarl. precunr si a

celorlalte acte normative aplicabile in rlaterie.

Art.4.Sediuladrninistratival C.T.\{.B.seallainCaleaVictoriei nr. l26.sectorl.Bucuresti.

Art.5. Majorarea bugetuluiCentrului pentrlrl-ineret al MLrnicipiului Bucuresti se poate realizasi prin
dorratii sau spoltsol"izdri, de la persoane llzicc sau.iuridice. irrcasate in bugetul local al I\{unicipiLrlLri
Bucuresti.

CAPITOI-T t, II
OBIE('1-T t- DE ACTIVITA'TE

',

Art. 6. (l) Otriectul de acrir itatc al C.'I.\l.l]. il corrsritr:ic:

I . Orqarrizarea ;i prontor at'e a ae ti\ itiriilor. clc tirrerct. irrcLrra.ja 'elor de tinercl irr ritLrnicipirrl
BLrcure;ti. sprijinirea r ictii larriilialc. irrclLrziurrea soc bnsilierea tinerilor irr r cde lca
asigurdrii de condilii adecvate integrnrii socio-prof-esionale. conlbrnr necesithlilor ;i aspiraliilor. lor
;i acordarea de asisten!5 pentrlr realizarea drepturilor acestora. in conililiile [-esii 'l'inerilor rtr.
35012006. cLr modificirile ;i corlpletarile ulterioare. a Ordonanlei r1r. 5 l/ I 998 prir ind
inrbundtatirea sistemului de l'inantare a prograrrelor si proiectelor culturale. a Legii nr.350/2005
privind regimul finanlarilor neratnbursabile din londuri publice alocale pentrlr activitati nonprofit
de interes general 5i a altor prevederi legale in vigoare. relevante pentru clonteniul de activitate al
C.T.M.B.
Prestarea de servicii de utilitate publica in calitate de organizator/co-orgalizator. partener sau
institulie finarrJatoare. in vederea inrplernentirii. deruldrii gi dezvoltarii de proiecte gi prograrne
adresate studenlilor si tinerilor cu vdrstd cuprinsd intre I4-35 de ani din Municipiirt Bucuregti -

tineri gi studen{i din mediul liceal qi universitar bucuregtean. tineri absolvenli de liceu sar"r gcoli
profesionale. gotneri inregistrali. tineri care nu au Lll'r loc de rnunc[. nu sunt intr-o forrrd de educalie
fbrmala gi nici intr-un program de fbmtare profesionald:

(2) Obiectul de activitate al C.T.M.B. se realizeazdprin:

L Dczr,oltarea unor proiecte si pro_uranre adresate stLrdenlilor
35 de ani:

). Organizarea Lli.tor cLtrsllri ;i stagii de dezroitar.e per.s-onali

studenli dirr tlediul iiceal >i Lutivcrsil4r ijLlcure)tean.

jEl*tE,Sn f"r I
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4.

f.

profesionale. gomeri inregistrali. tineri care nll all Lln loc de muncd. nu sunt intr-o fonn6 de educalie
fonnald qi nici intr-un prograrx de fonnare profesionald (tinerii NEETS):

3' Organizarea si susfinerea proqralrelor si a proiectelor autoritatilor locale ale Municipiului
BucureEti. initiate de acestea cdt gi a celor care decurg din relatii de colaborare locale. regionale.
nationale sau internationale.

6.

Prestarea de sen'icii culturale. prin asigurarea conceptului de ansanrblu;i al sprijinului logistic.
necesare pentru realizarea unor actiulri, proiecte si progranre culturale. allistice. cultural - artistice.
cultural- spofiive. cultural- educative. de interes local. destinate studentilor 5itinerilor cu varsta
cuprinsi ?rrtre l:l-35 ani:
Inilierea. organizarea gi derularea unor acliuni. proiecte;i programe proprii inbazaunor prioritdli
anuale- stabilite prin intermediul unui plan de acliune anual. in folosul gi ar,6nd labazane'oile
studenlilor gi tinerilor din Municipiul Bucuregti:
Acordarea de sprijin financiar. in baza unor apeluri de proiecte gi a unor prioritali anuale ale
instituliei- regasite in planul anual de actiune. in rederea inrplemenrarii unor proiecte 5i progranre
iri dorlerrii relevante precuttl antreprenoriat. e'dLrcalie in toate formele sale. forrlar.e profesionald.
spoft- cultura. arlistic. turistic. ecologic. nrLrltirnedia. cirice. inclLrziune socialh. cle divertisment si
de interes local.

Acordarea de srrbventii Ei stirnulente flnanciare adresate tinerilor si stLrdentilor cu vArsld cLrprinsi
intre l4-35 ani din Municipiul BucLrresti. pentrLr a asigura conditii adeo'ale integrdrii s6ci6-
profesionale. precun'l si cu scopul de a prolr.lo\a intc'meierea Jamiliei si incluziLrnea sociala a
tinerilor Si stirdentilor din Municipiul BLrcLrresri.

7.

Art' 7. Pentru indeplinirea obiectului sau clc acti\ itate. C.'t.1I.8. in calitate de ,restator.de se^icii.
orgattizatorico-orsanizator. pafienel'sau ittstitr-r1ie flnanratoare. incheie anga-iarnentc. in conililiilc lcqii.
cLl l:)ersoalle fizice- Ilersoane fizice autorizate. prccLrnr yi cLr pe rsoane.luridice cle drept public sau priiat.
rlin lara gi din strainalate.

.\rt. 8. C.T.\,1.8. stabilegte ;i oruarrizeazi aeliurii. pr.r)jcctc
bugeiul alocat.

sr lll'ogralt.le

CAPIT'OLI L III
PATRI},IONIU

Art.9. (l ) C.T.M.ts. igi desligoarh acrivitatea in sedi
(2) Patrirnoniul C.T.X{.8. poate fi rnarit in concji prin achizilii, sponsorizari. precurn gi prin
prelttarea in regim de conlodat sau prin transfbr, de burruri din partea unor institulii ale adnri,istra{iei
publice centrale sau locale. a Lrnor persoane fizice sau.iuridice. din {ard sau din strlinatate:
(3) Bunurile nrobile 9i inrobile aflate in administrarea C.T.N{.B. se gestioneazi porrivit dispoziliilor
legale in vigoare. conducerea instituliei fiind obligata sE irrtrepr"incla 9i sa aplice nirsurile de prote.c{ie
prevdzute de lege:

('1) Institu{ia line distinct eviden}a contabild a patrinroniului public gi priyat dat in admiristrarea sa:
(5) Institu{iei ii re'vine responsabilitatea invcntarierii obligalorii anuale a palrirnoniulLri rnobil gi irnobil
5itransnliterea acestuia catre departanler.ltLtl de specialitate diti dadrui aparatUlLti propriu al prinrarLrlLri
(jeneral. spre luare la cLrrroqtinlh. introdLrcer.e in baza tJe.laiep a.\esteir'.r 5r-pcntru r.ealizarea irtr,entarLriLri
Vrrrrie ipiului Brre ur.esri. ',\ 

,,\, /, 
.'

i\ . \

-rj€\:- I \\ \-'

ffF"'''u-\
;s rrREcrra R

+

CONFORM CU

{;,/
--"Ztt

Victoriei nr. 126. sector l. Bucuresti.



CAPITOLLL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 10. (l)Structura orqanizatorica a C.l'.NI.8. se concretizeazd intr-o or-ganigrarrd fundalrcrtata la
propunerea conducerii C'T'M.8. se intoctlegte de catre institulie. se avizeazd pentrLl conforrnitate de
cdtre compartilttentul de resofi din cadrLrl Prirndriei Municipiului Bucuregti gi se aprobl 6e carre
C.onsiliul Ceneral al Municipiului BLrcure;ti. la propLrnerea Prinrarului (ieneral.

(2) StructLrra organizatorica a C.T.M.B. cuprinde:

a) Conducerea erecutivd:

- Director (icneral:

- Director (ieneral Adjunct:
- Dit'eclor Ceneral Adjunct:
- Sel- Scrr iciLr/Birou.

b) AparalLrl cle specialitate;i lirnctiorraldin suborclinca [)irccrorLrlui (iener-al:

Se n'icirrl Dezr oliarea lnitiatii,elor. de Tine re1:

Sen'iciLr I I)t"ogf i111'1s si Proiecte pentru I'ineret:
IliroLrl \larketilrg. C orrirnicar.c si Iielalii pLrblicc:

('ont part i ntlttir I J Lrridic:

llir','rrl \.lrizitii Publice:

B iroLrl Irirrzinciar-('ontabi i.

Scrr iciLr L\drlinistrativ. Rcsursc I ntanc. Secrelar.iar:
( ontynrlirlcriltrLALrdit Public Intcrn.

Art. I l. DirectorLrl(ieneral va stabiliprin Ii;a postuluiatribLrliile cclor cloi DirectoriCerrerali Ad.jLrncri.
aie Selllor de Serriciu 5i Birouri. precum gi lirnitele de conrpetente alc acestora.

CAPITOLUL V
ATRTBUTIT $I RESPONSABILITATI - ATRIBUTII GENERALE ALE C.T.M.B.

Art. 12. Pentru realizarea obiectului sdu de activitate. Centrul pentru Tineret al N{unicipiului
Bucureqti are in activitatea de specialitate. unndtoarele atribu{ii generale:

I . Susline gi finan{eazd proiecte de interes gi utilitate pentru studenlii qi tinerii cu varst6 cuprilsd inrre
l4-35 de ani. realizate in parteneriatcLr unitili 5i institLrliide invdlamAnt ciin Municipiul B,cLrreSti.
structuri ale adnrinistraliei publice locale gi centrale consiiJerate relevante. orsanizatii
nesuventaltrentaIe interne. na{ionale gi internalionale:

2. incheie pafieneriate cu persoane juridice de drept public 5i drept prir,,at. in scopul suslinerii.
prorrovarii ;i valorificirii progranrelor gi proiectelor de interespentr-u stgderrli qi tineri:

sistenre de reprezentar.e s

: cLr unitdlile de int alirran
recunt ;i in raport cu or_ga

;te catcgorii;

t

=--d/-1'- \.- '\

3. Susline gi dezvoltd rnetode gi

studenlilor si tinerilor in ruporr
gi autorirdlile publice locale. p
acti\ itati re.levante pelttrll aces
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1' organizeaza 9i susline grupLrri cJe lucru tematice. cu rol consultatir,. in domenii precuJr.r
antreprenoriat- edLrcalie in toate fonrele sale. formare prof'esiorrala. sport. cultura. a11istic. turistic.
ecologic. rnultirnedia. civice. incluziune socialS. de divenisrnenr qide interes local lfhrd a se linrila
la acestea) pentru studenli gi tineri. in r,ederea fundarnentdrii pe evidenle a tuturol.programelor qi
proiectelor destinate acestora la nivelul Municipiurui Bucuregti:

5. Organizeazd 9i susline conferinle. forumuri. concursuri. ateliere. tArguri gi expozilii ternatice cle
interes gi de utilitate pentru studenli qi tineri:

6. organizeaz,a ;i susline evenitnente. corxpetitii" festivaluri gi manifestari educative. sponire.
cultural-artistice- sociale. civice. ecologice gi de dirertisllent dedicate studenlilor;i tinerilor:

7. Realizeazh proiecte qi activit6li privind cunoasterea gi promovarea istoriei. culturii. tr.adiliei gi
valorilor locale. na{ionale $i inrernalionale:

8. organiz-eazd si sustine proiecte si progranre proprii sau in pafteneriat. reprezenlatiye pentru neyoile
identifrcate in cadrul cornurrit6tii Iocale. prin care evidenliaza. reconrpenseaza. prenriaza. acorda
sLrbventii si stinrulente finarrciare studentilor si rinerilor.

9. Organizeazl9i susline activitAlitetnatice pentru studen{i gi tineri. realizeazitscoli sitabere. excirrsii
interne;i inlerna{ionale, in dornenii precurn antreprenoriat. flrnuare prof-esionala. spo11. culturd.
aft5- Iilitzicd.lLtrism. civic. ecologie. multinredia. educalie in toate fbr6rele sale. inclr-rziune social6,
de divertisrnent;i de interes local (fhrd a se lirnita la acestea). cLr parliciparca cadrelor didactice si
a rolttntarilor insct'isi in prouramul propriLr. menite a reconrpensa ;i stiirLrla inrplicarea .-ri

perforlranlelc tinerei gelteralii. ccrrttribuirrd astfel la dezvollarea slariide sindtate. a t.,r-rsLrlui psihic
;i lizic. precLlll-l gi a rrirelului de responsabiliz-are. cunoastere. relalionare 5i socializar^e in cadrLrl
colectiVitalii- respectirele beneficiicorttribLrind la desavAr;irea forrlarii conrplere a tine'rilor:

10. Organizeazdy sus{ine activitali la nirel local cat si natiorral. tJe pregatire. Iirrrpar-e 5i ,erlbcrionar.c
pelltrll volttlltarii illseriSi itt prouratnLrl propriLr. in scopirl participirii ullcr.ir,arc a acestora la
acli\ itltile derLtlate in cadrLrl proiectelor. progralrelor sau c\elrirlentclrrl ipslitstici. Volunrarii.
persoalle ctt caPacitiile de tlttlnc6. potririt legislatiei ?n doileniLrl rlurrcii. r6r 1l instrLriti pentru a
cl'ca tlll cadrtt ttrsattizatiortal de dezvoltare a tinerilor si stLrclenlilttr bucr-u'cstcrri. peptr.r-r culti'area
abilitatiltrr si a;rtitLrdilrilor acestora. irtrbLrrrdtdtirea currosliritelor si colrpclclrtclpr c,rgarrizatprice si
r'aiorillcarca poletttialultti pcrsoanelor iJin erupul tinla al institLrliei iroaslre.

ll. Er'altreaza in rcdereacolabordrii persoane"iuridice sau fizice pentnl organizar-ea act;\,itetilor:
12. DerLrleazS;i sLrsiine progratlte qi canrpanii privind sustinerea rietii de larlilie. adoptarea unui stil

echilibrat 5i sdnatos de via1a. precllm gi prevenirea gi conrbatcrea consunrirlLri de tirtun. alcool si
substanle toxice in rAndLrl tinerilor cu v6rsta cLrprinsa intre l4-35 dc ani. cu spriiinul instirLrliilor 5i
oreanizalii lor in dorleniu:

I3. Realizeazd proiecte 9i activitali in sf-era rnultinredia. menite a irrplernenta qi dez'ol1u tehnicile de
informare, cotnunicare gi afirrnare publica irr rAndLrl studen{ilor gi tinerilor:

14. Organizeazdsi susline activit5li de pregdtire si fonnare prirt meto<1e extracurriculare pentr.u cadrele
didactice. in scoptrl asigurdrii calitdtii educaliei tinerilor si studentilor. urrrdrind identificarea si
cultivarea corespondentei optirne dintre aptitudini. talente. cultivarea unui stil de 

'ia1a 
sdndtos.

precum si stitnularea compofiamentului creativ in toate dorneniile. respeclivele benellcii
contribuind la desal,Arqirea formdrii complexe a acestora:

l5' Recompenseaz5. evidentiazd si premiazi cadrele didactice. in Lraza unor proiecte si proeranre
proprii sau in pafieneriat, reprezentative pentru nevoile identificate ale comunitdtii.
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l8' Organizeazh Si susline proiecte qi programe ale autoritdlilor publice locale ale \4unicipiului
Bucr"rregti. ale organiz-a{iilor neguvernamentale relevante la nivel local gi na{ional. ale structurilor
tnediului privat gide afaceri. paneneri sociali. ar6t cele care sunt iniliate de acestea cdt;i cele care
decurg din relalii de colaborare Iocale. regionale. na{ionale sau interna}ionale ale Municipiului
Bucuregti. relevante pentru problernatica studenli ror gi tineri Ior:

19. Deslbgoard activitEli de infonnare gi promovare a propriilor proiecte gi progranre in Municipiul
Bucuregti. precum qi in alte localit6li din lara gi din strdindtate:

20. Deruleazd programe de sprijin antreprenorial (tutorat/mentorat. stagii de practica.
asistenla/consiliere vocationala). inclusiv pentru tinerii care nu sunt incadrati in rlunca. pLr sllrt
inscrigi in sistemul de educalie sau fonnare profesionald:

21. Deruleaz[ progrante specializate de incluziune socialE si dezvoltare socio-profbsionali prin
dezvoltarea unor pachete integrate personalizate pentrLl tinerii care nu au un Ioc de rluncd. nLl sLlnt
incadra{i intr-o fonrd de educalie sau fonnare profesionald:

22.Dezvolti platfornre onlitte de resurse virtuale. extinzand astfel aria de interl,eltie din oflline si i,
nrediul online:

23'Organizeazd evenitltente;i cartrpanii de infonnare si promovare la livelLrl \4unicipiul BLrcuresli.
in vederea atragerii grr-rp'lLri lintd al studenlilor qi tinerilor:

24' Asigura cadrul rlecesar de iniliere gi dezvoltare a spiritului antreprerrgrial i6 16rrdul rirerilor si
studen{ilor prin dezroltalea gi irnplementare de proerarne de interven!ie specializare. in baza
nevoilor identiflcate la nir.elLrl \4LrnicipiLrlui Bucureqti:

25' Derrrleaza prcliecie ctl f itlatttarc erternd. in calitate de benellciar sau parlener. irrclusir proiecte cLr
fi nan{are rrerautbursabi la europeana ;i i nternaliolra li:

26' Furnizeazd pro,uratrc itttegrate pcntru dezvoltarea socio-protbsiorralii (corrsiliere. orielrtare in
carierd. trcenicie- stagiidc 1:racticd. oportunitd{i cie ioluntariat. e<lLrca1ie non-lbnlali)a lincr.ilorilr
rederea cre;terii Sanselor de ocupare pe piala mulrcii:

27' Dertrleazd prouranle ;i llroit-ctc de preven{ie 5i edLrcalie pentrll sdnritate aclr.esatc tincrijgr si
sir-rderrtilor:

l8' Dezrolta platlbrnrc riett 1i selricii de e-health adresate stLrdenIilor gitiperilor.:
29. Coopereatdcu persoalle.itrridice ronrane sau striine. irr vederea iinarr!arii 5i realiziir.ii i, cor,urr a

unor ac{it'ttti. servicii satt proiecte de interes public local pentrLr tineri cu vArsla cupl.irsa i,tre l{-
35 de ani:

30. Organizeazd orice alte acliLrni corrpatibile cu obiectul sau de activitale. stabilite in corlbrrrirate c,
prevederile lcgale in visoare 5i cu actele adrninistrative ale Primarului General pi ale Consiliului
Ceneral al Municipiului Bucureqti.

Art. 13. Pentru indeplinirea obiectului sau de actii,itate. Centrul pentru Tineret al Municipiului
Bucuregti. in calitate de prestator de servicii. organizator/co-orsarizator. pafiener sau institulie
linaniatoare. incheie anga.iamente. in condiliile legii. cLr persoane frzice. persoane i'izice airtorizate.
precunl 9i cu persoane jLrridice de drept public sau privat. din {ara gi din straindtate.

CAPITOLUL VI
ATRTBUTIILE COI{DUCERII EXECUTIVE $I ALE CON{PA
PREVAZTTTE iN STRL:CTTIRA ORGANIZATORICA A INST
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Conducerea executivd a C.T.M.B' este asiguratd de catre Directorul General si cei doi Directori
Generali Ad-iuncti. numili hr condiliile legii gi are responsabilitatea de a duce la i,deplinir.e atribLrliile
stabilite prin prezentul Regulantent. in scopul indeplinirii obiectului de activitate.

Art' 15' (l) Directorul General al centrului pentru Tineret al Municipiului BucureEti i,si
desllgoard actiVitatea pe baza actelor norrnative in viqoare (Hotbrdri ale consiliului General al
Municipiului Bucuresti- Dispoziliiale Primarului General" Legi. Hotardri gi ordonan[e ale Guvernului.
Ordine 9i alte acte norniative) ;i a prezentului regulanrent de organizare si functionare:
(2) Directorul General al Centrului pentru Tineret al Municipiului Bucureqti indepline;re firnclia
de ordonatorte(iarde credite 5i exercitd managenlentLrl general alintregii activitatia instituliei:
(3) Directorul General al Centrului pentru Tineret al Municipiului Bucureqti conduce actiyitaiea
institutiei 9i este reprezentantul acesteia in relaliile cu autoritalile publice centrale gi locale. cu alre
persoane juridice. precum 9i cu persoane fizice in Iirnitele de competenld stabilite prin lege. prin
I'{otirdri ale ConsiliulLri General al N'lunicipiului Ilucuresti gi Dispozilii ale prinrarirluiceneral.
(4) Directorul General al centrului penfru Tineret al N{unicipiului Bucuresti repreziprii;i
angajeazd institu!ia in raportr-rrile cLrPersoarrc fizice qijuridice de drept public sau prir,ai rlirr lara gi ilin
strdinitate. precunt gi in faia.irrstiliei.
(5) Directorul General al Centrului pentru Tineret al Municipiului Bucuresti dispLrne r,risuri
penl*r adrninistrarea legala 5i elicienta a irtregLrlui patrir,oniu.

Art. 16. Principalele atribulii are Dircctor"urui (ienerar sunt:

l. ('c'nduce gi coordoncazd intreaga aclir ilate a ce ntrului ;lentru
Ilucu re;ti:

Tineret al \lunicipiului

2' Stabile;te prirl liSa PostttiLti. alr'ibLrtiilc ce lor doi directori .,encraliacl.iLrncti. a;cliior.clc scr.r iciLr ,j
biroLr strbordonali ;i )e llrtalc nrtrcl iflca ilr lirnctic cle necesilirti. pentru a asigLrra hirira lirrctitrr.r.c u
insritLrliei:

l ('0ortlotleaza;i participii la Prttcc:LtI clr cllbrrrai'c a hLrgetului clc chelrLricli al irisLitrrLici ire .llr.r ilinainleazi spre a\ izar.c I)rirlar.rr lLr i (icrrcl.ai:
l' AsigLlra rcspectarca tJcstilratiilor bugclare aproiralc de orcionatorul principai dc cr.erjirc:5' I:ttttdaltlcnteaza 5i prollLttte bLtgelLr I pcntlLr aclnrinislr'area. prole']area. inlretincrca. c()rscr\ lir.eri :i

ralorillcarca ellcicnta a patt'iillilitiLrlLri pc care il inainteazr rrldorratorLrlLri pri,cipalde crecl ite o tliitrr
cu proicctLrl bircetulLri C', I. M.ll.:

6' ittloctltcste si Iirttclarner'fieazapropuneri pl'ivinci proiectele cle lrolarilri in clonreniLrl de actiritarc al
institLrliei si le inainteaz-ditt ledcrea supLrnerii spre aprobare ConsiliulLri General al \4lnicipiLrlLri
BLrcLrre;ti. conforrn legi i:

7 ' in limita competentelor acordate. aproba incheierea contractelor. lrccesare pentrll dcr.ularea
acti\ iUlii cLtrente^ cu rerti. in concliqiile legii:

B' DispLrne orsanizarea licitaliilor pentru achizilionarea de bunLrri rnateriale 5i servicii. conlorpr
prevederilor. legale:

L)' irttndalllenleazi 5i propLtne proiectul cle olganigrarna. star dc frnclii ;i reeularncnt de or_saliz,are;i
functiotlare ale in-stituliei. irl veclet'ea supulrerii spre aprobare. conlbrnr resleprentar.ilor legale.
corlfbrnt ttortnativelor de personal in vigoare;i a bLr-uetLrliri alocat cLr aceasla destina{ie:

10' Aproba ReaulamentLrl de ordine Inte'rioari al institLrtiei si dispune aclucerea lui la cLrrostirtir lutur.r;_' .-.. -.^ .'.
salariatilor prin directorii generali ad.lLrnctii. respecriv sefii de serricii,biropti ;i a personalLrlui cLr
atribLrlii de coordonare:

I L Raspunde de rrodul de intrebuin{are
nraterialelor fia tuluror rg.lorilor aflate

materiilor
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I2' Exercitd controlLll direct asLrpra tuturor actelor qi fonne.lor prin care se centralizeaza r,eniturile si
cheltuielile:

I3' Directorul General are calitatea de angajator pentrlr personalul institLrliei. in acest sens:
a) selecteazi. angaleazd gi concecjiazd personalul salariat" in condiliile legii:
b) negociazd clauzele contractelor individuale de nruncd. in condiiiile legii:
c) dispune incadrarea. detagarea, delegarea personalului instituliei. in condiliile legii:
d) incheie contracte individuale de nruncd pe duratd determinata/nedeteminata. cu respectarea

prevederilor din codul muncii q;i. dupa caz. din legile speciale:
e) analizeazd- avizeazd, sau aprobS. dupd caz^ cererile personalului arrgajat al instituliei. inclusir,

cele referitoare la prograrrrarea gi efectuarea concediului de odihnd:
0 analizeazd, periodic necesarul de personal gi stabileqte organizarea de concursuri pentru

ocuparea posturilor vacante. in condiliile legii:
g) in funclie de disponibilitalile din bugetul aprobat cu aceasta desrinalie. aprobd planul anLral

pentru perfec{ionarea profesiottald a personalLrlui angajat in institu{ie:
h) evalueazi perforrnanfele prol'esionale indii iduale ale personalului de conducere di,

subordine directd, aprobd figa postLrlui gi {isa de a perfornranlelorprofesionale individLrale
ale intregului persorral angajat iri instirLrlie:

i) decide' in condiliile legii. moclificarea raporiurilor de muncd ale pe'rsonalului din institutie.
unrlare evalLrdrii. precurx ;i altc nr6suri legaic ce se ir"npun:

.i) coordoneazr activitatea de personal dispLrndnd de prerogatir.e disciplirrare. avand dreplul de
a aplica. potrivit Ie,uii, sanclitrni disciplinare salariaiilor ori de cAte ori constatd ca acesria au
sdi,dr$it o abatere disciplinard:

k) rdspunde de aplicarea legislalic'i prir,incl salarizarea personalului din Lrnitare. ?, iir,ita
lbrrdLrrilor buceiare aprobate.

l-1' coordoneaza activitatea de pcrsorrzrl. asiuirrd resllccrarea ciisciplinei nruncii. ?ndcplirir.ca
atribuliilor de serliciu de catre persorralul i,sritLrrie i:

l5' \ierifica 9i rdspunde de aplicarea ttot'ttte lor dc proteclia rrLrncii. a nonrelor cle securitate ;i sirrltarc.
paza 5i stinserea i,cendiilor. confor,t prevederilor. legale-:

l6' organizeaza activitatea dc lbrnrare;i perl-eclionale profesionala a salarialilor. urmdrild preuarirea
specifica 5i reorientarea unorcategorii de salariali irr contexrul rrLrta{iilorce interrin i, obiectirl tle
activitate al adlrittistt'aliei. potrivit cerinielor de rrrodernizare a actiyitdtii:

I7' Ilasprrnde de aplicarea Iegislaliei privind salarizarea personalului din unitate. irr limita fbncluril'r
bugelare aprobate ;i dispune intoctnirea ligei perlbrrlantelor prol'esionale individLrale pentrlr
intre_sul personal al institutiei, confonrr legii:

I8. Reparlizeazd corespondenla instituliei, conrpaflinrentelor de specialitate:
l9' Coordorrcazd, indrurnd gi controleaza activitatea din purrct de vedere tehnic gi or_eanizatoric:
20. verifici gi certificd propunerile de proiecte de investilii ale G.T.M.B.:
21. Ernite decizii de recuperare a pagubelor aduse C.T.M.B.l
22' RdspLrnde de organizarea activitalii de control financiar preventiv;i a controlului inter,. contbrnr

prevederilor legale in vigoare:
23' Coordoneazd activitatea privind auditul intem. controlul finalciar preventiv si controlul

intem,llanagerial:
24. Desenrneazi prin decizie, persoana

propriu. prealabil an_ea.i6rii 5i orcJ
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27.

25. Raspunde de asigurarea condiliilor
26. Aprobi cotxponenla comisiilor de

achizilii publice:

Aprobd regulamentul'rprocedurile de acordare a finanlarilor. numegte componen{a corrisiei de si
seleclie a proiectelor. nLIIIe$1e colnponenla comisiei de solulionare a contestaliilor si stabilegte
cuantumul sprijinulLri financiar ce se va acorda proiectelor selectate:
in Iimita competentelor acordate. aproba i,cheierea .ont.u.tll-or. necesare penrrlr derulareaactivililii curenre. cu re4i. in condiliile legii:
Se deplaseaza la lranifestari qi evenimente din {ara;i strdindtate in interesul instituliei:
Efectueaza concediul legal de odihnd, cu aprobarea primarului ceneral:
Stabilegte participarea instituliei cu proiecte gi prograrne Ia evenirrente intenre gi internaiionale. cu
aprobarea Primarului General:

32' Aprobi devizele de cheltuieli pentru proiectele angajate in lirnitele bugetului de cheltuieli:
-13' incheie contracte de finanlari n..u,r,brrrubile ca institulie finan{atoare. precum 5i contracte de

linanfdri europene 9i internalionale ca beneflciar. destinale satislacerii proiectelor de Lrtilitate pentrlr
tineri' in confonnitate cu obiectul de activirate al institLrliei 5i cu respectarea prevederilor legale irr
r.igoare:

3-1' Aproba regulanlentele elaborate ;i propuse spre aprobare de serviciile ;i compafiimenlele din
subc,rd inea acestuia:

35' Asigura dezroltarea acti\itatilor C.T.N{.B.5i irlbLrnaraie$tr: conlinutulcalendar.uluide e.renirnente
al instittrtiei' elaboreazd si aplicd sftategii specifice in veclerea r.leslh;urarii in condilii perfbrrra,le
a aclilitdlii curente si de perspectir a a instituiiei:

optime pentru desfEgurarea acti'itAlii de audit public intern:
a of'ertelor. precul'Il ;i documentalia referitoare ra acti'itatea rJe

de inr estirii. reparalii
rrnitatcir isi dcsllstiara

a()
-().

29.
30.

31.

3(r' I)j5,."-,,',. ItllisLtri pentrtt pLlncrca in practica a plarrului cle inrcstirii. rrer.ilc
cLll'cl.]1c'. t'ellaralli capitalc. trodernizlri si cr,tiirclcri alc itrrrr[rilLr lLi i in car.c
aetir itaica:

lT ill trercilarca atribLrliilor sale ctllilc decizii. n()lc rlc scrr ie iLr. lrtiresc ciitre pers.rraiLrl irrstitrrrie i.
Pr'uLllll si acordLtri' ar ize ;i iilstrrtetirini Plii inrl clcsllisriralcu lictir italii s,ccilice irrstitLriici:

-lti irl pet'ioacla cand direclorul slcitcral lrLr este Ilr"clcnr irr irrsritLrlic. atribuliile f.,rrcliei sLrnl crcrcitate
clc calre LtnLtl dintre cer cloi ilircctori ,seneraliad.iuncri saLr de clttrc o perssarra descn,rali de accsiir
trri tle calre Prirnarul Cene r.al. drrpa caz:

39' irl siiLralia cdnd postul cle dit'cctor seneral este vacarlt. atriLruiiile lirncliei r.r fi crercilare cle citr.e
rre rsoa,a deser,,atd in bata Disp.ziliei prirrarurLri ciene rar.

'10' Ilideplirregte 5i alte atribulii privind activitatea curentd a in.sritLrliei sau ahc actir itali si,ilare cle
interes public. prevdzute'de lege sau stabilite prin Hotar'ar.i ale consiiiulUi cerreral ai \{LrnicipiLrlLri
13 LrcLrre;ti saLr d i spcizili i ale prirnar.Lr 

I ui General :

Art.77. Principalele atributii are Directoriror Generari Adjuncfi:
f)irectorii Generali Ad.iuncti se alra in subordinea Direciorului ceneral.
Asigura buna deslE;Lrrare a actilitati tehnico-aclrlinistratir.e a institLrtiei. in conlbrnritale cu
dispozitiile legale:

-i' Participd la elaborarea proiectLrlui bugetuluide venituri gi cheltuieli al ilstitutiei:4' in colabo|aIe cLr $efii de servicii. birouri gicoordonatoriicomparlimentelor. intocnresc planLrlanual
de achizitii' investitii 9i de dotare cu rnagini. utila.ie;i aparaturd necesard tLrturor sectoarelor de
activitate. cLr aprobarea conducdtorului institutieil

5. intocmesc planul ccntralizat de aproyiziop{ 'erialele necesali brfnei desth;urari a acri\ iratii:6.('oordoneazaeIaLrorarc^ffi@.6cLl1lrir.irc.i[.|i'i",;;.;,;;;;;il;;;
subordonate: ?If"r/ I i^ l.lt*,,r'(,
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7 ' ('oordoneazd i at'izeazd procedr-rrile legale privind achiziliapublicd de produse. se^,icii gi lucr,ri:8' Iau nlSsuri cu privire la reabilitarea patrirloniului institutiei. fbcand propuneri de reparatii curerte
necesare:

9' Coordoneaza activitatea compafiimentelor din subordinea lor gi. in rnod nenrijlocit. activitatea
condLrcltori Ior acestor compafl inrente:

10' Fac propuneri pentru necesarul de cheltuieli al cornpartinrentelor din subordine. in deternrinarea
bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei:

ll' Propun' in lirnitele bugetului de venituri qi cheltuieli aprobat. cheltuielile de capital de natura
dotari I or independente:

l2' controleaza nTodul de aplicare gi executare a dispozitiilor gi atribu{iilor prer,dzute in Regulamentul
de ordine Interioard pentru cornpaftimentele din subordine:

I3' intocrnesc figele posturilor gi parlicipi Ia a perfornranrelor prof'esionale individuale pentru
personalul din subordine:

i4' Propun Iltdsuri organizatorice. adrninistrative sau disciplinare prir,ind birna desfEgurare a acti'itatii
conrpafi inrentelor din subordine;

l5' organizeaza ;i ttrnrdresc rnodul de aducere Ia currogtin{d a salariatilor clil sLrbordine a rndsurilor ;ideciziilor luate cu privire Ia organizarea gi functionarea institutiei:
l6' Analizeazd'. ar'it-eazd sau aproba. dupd caz. cererile personalului din sLrbordipe:
l7' Solicita rlote e\plicative gefilor conrpartimentelor subordonale gi per.soanel6r direct

subordinc. confbntr legii:

;i instnrctiuni ltrivind dcsl?;ur.arca

inrplicate. in
cazul aparitiei Lrnor disfirnctionalitati :

ltl. P'opLrn sanctiurri disciplinare qi nrateriale pentrlr personalLri ciin
I 9. Enrit note de sen icir-r aclresar.e persorralului dirr sLrbordinc. ar ize

acti r itiiti i spec i lice corlpartinrenrelor d in subord ine:
l0' Ril-spLlnd irt tata [)it'ectorLrlLri Getteral rle respectarea rrornrelor icgalc ip clrirrcniilc lje.cdrLria cle

acti\ i1arr:. cle lesaliiate lLltlrror docurlentelor iutocrnite sau a\ izatc.
2l Particil'ra rrcrliiiocit la ncgocierile de orice naturd. pe care Ie initiaza saLr dcsilst-rara structurile clin

suhordinea lor.. cu aprobarea Directorului Ceneral.
rf ' C'oordotteazd direct 1i raspLrncle de actilitatea colnpanilnenlele. birour-ilor.. scriiciilor in lirnctie de

atribLrtiile rrasate in acest prin decizie a DirectorLrlLri cencral.
23' Contrasettttteazd si at'izeazi- aldtLrri de conducEtorLrl instituliei- dscunrcptele errrisc de slructLrriie

allate in sitbordirre. precum si situatiile f'jnanciare. tlocurnenlele cu caracter juridic. referate dc
necesitate' caiete de sarcini' in cazul neasLLnrdrii conlrasemnarii. dircctorii generali adjuncri ror
transttlite in scris tlcltivele legate <Je refuzLrl colrtrasellnarii DirectorLrlui General. care va decide
asrpra solLrtiilor legale aplicabile unei asenrerrea situatii.

24' coordoneazd urnrrrirea tnodului de indeptinire al condiliilor. a tlrturor clauzelor contractelor de
achizilie pirblica qia obligaliilor asutnate de contractant. de la data inn-6rii lor in vigoare. pe durata
de execLrlie a contractelor. cdt gi in perioada de gararrlie gi infbrmeaza. periodic qi detaliat qi
transttrile in tirlrp util. DirectoruluiCeneral. rapoafte cu privire Ia situalia constatata qi a respectdrii
tutllror dispoziliilor legale ce reglententeaza derularea contractelor.de catre contractanti :

25' indeplirresc;i alte ah'ibulii privind activitatea curentd a instituliei sau alte aclivirati sirnilare de
interes public- din dispozitia conducdtorului institutiei. prevrzLrte de Iege sau stabilire prin Hotar6r.i
ale ConsiliLtlui Generalal Municipiului Bucuregti si dispozilii ale primarr-rlLri ceneral.

\aunLrl dintre cei dcri Directori Ciener.ali ArJ.juncti
ctorului Genelal.

r I)il'ectorLrlui Cerrprhl 
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SE RVIC ru L DEZV OLTARE A INITIATIVE LOR DE TINE RE T

OBIECTIVE:
1' Suslinerea 9i finanlarea proiectelor de interes ;i utititate pentru studenli si tineri. in dornenii cheie

de intervenlie' precunr: antreprenoriat. educalie in toate fonlele sale. ibrnrare prof-esionala. spon.
culturd. artistic. turistic. ecologic. ntultirredia. cirice. incluziune sociald. de divertis,rent. si allele
in functie de nevoile identificate ra nivelul cornunitatii locale:

2' Crearea contextului necesar dezi'oltarii de catre studen{i gi tineri a unor prograrne 5i proiecte
adaptatenevoilorqistilului devialdalacestoraindonrerriiledeintervenlieprecuil (1:laritaseli,ita
la acestea) antreprenoriat. educa{ie ?n toate formele sale. formare profbsionald" spor1. culturd.
artistic" tLrristic. ecologic. mLrltimedia. cir'ice. incluziune sociala. de divefiisment si de interes locai.
{in6nd cont gi de resursele existente ra nirelLrl l\,lunicipiulLri Bucuresti;

3' Inilierea. organizarea 9i derularea unor proiecte;i prograrle proprii si in parleneriat. in folosLrl si
avdnd labaza nevoile studenliror gi tinerilor din Municipiul BLrcure;ti.

'+' Contribuie la coordonarea. organizarea si nrorriiorizarea scolilor ternatice gi excursii irrlenre si
interna!ionale:

5. contribuie la elaborarea rciruralrentulLri pririrrcl orgariizarea si
nationale si internationale. precLur si a criter-iilor de e lisibilitate a

desfhsurarea scolilor. lernalice
tinerilor inscrisi ca parlicipiinli

la acestea:

6. ('oordoneaza si parlicipi ia er aruare a Iocariiror. pe baza
(ierreral:

.\ I. ItlBt i.l II 5t (-O\Ipt:.I I,\- I I::
I ilisllLrrlcle dc claborarca. ilttltie tre ntule rr 1i cr ulirarca proiecte lor 5i pr..urarrcl.r. syrcciliuc

problenraticii stirdenlilol si tineriior. Ia nir clLil \lLirricipiLrlui llucLrre sri:
l' intocrlle;te plarlLrl anttal cle acliLttte. itlprctrnir ctr Seri iciLi I Prulsrarlc si I)r.sicctc ,crtr-Ll I rncrct -si il

supLntc aprobari i l)i reclorLr I Lt i ( iencr.al :

i. ilttoclne5te proiectirl regitlattrenlLrlLii,'pxrccciLrrilor dc apro6ar.e a linanlar.ilor:
+' Stabilc;te relcaua de partencri pLrblici ;i prirali ai ('entrLrlui. clc pc raza \{unicipiLrlLri []LrcLrresti. si

pregatclle doc urlentatia necesard per.ltrlr real izarea proiectc Ior.:
5' Se irnplica itt analiza tehnico-atlrtrirristratir.a a prclicctelorallate in stadiLr de propunere:
6. Irarlicipd la stabilirea planLrlLri arual tJe ac{iune al institLrliei:
7' Realizeazd activitali specifice de nronitorizare gi evalLrare a proieclelor af,lare in der.Lrlarc (atii1

interne. cat si externe) ale institLrliei:
8. Se preocLrpa de criteriile de evaluare. elaborare si irlplenrelrtare a proiectel6r:
9' L'irtnare;te selrllarea la tirnp a contractelor de prestdri servicii sau cle colaborarc ce irterr i, in

real izarea proiectelor:
10. Se ocupa de contactul direct cLt solicitanlii cerelilor de proiecte aprobate:
I l' Stabilegte un raporl ellcient cLt Directornl General al instituliei. astlel incAt sa erisre o pe.ra,e,ta

corriunicare asLlpra stadiiior irr care se alla flecarc- proiccl:
12. PropLrne proiecte pe ses,ertele neacoperite de nici o cerere:
I3. irrro.,eqte. la sf-dr;itul fiecarui proiect. raporlLrl acesruia: i

resularlentului aprobat cle [)ir.cetor.irl

:rrul !iilf, ee;11se:o* ri

l'l' Stabilegte;i dezvolta relalii de colaborare cLr re11i. r'espectir StriLretLr{i ale aclr,irristraliei pLrblicc
locale' orgarlizalii negiu\i:flr3lle.ntale rL'lc\ antc PcnlrLr pro(.,ldrratifa,n -stLrgfenlilor 5i liner.ilor-.
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pafteneri sociali, reprezentanti ai seclorului privat. precurll ;i alli actori releyanli pentrlr
problenratica Centrul u i :

l5' Elaboreazb propuneri privind proiectele Primariei Municipiului BLrcuregti cu privire la studenii ;itineri. la nivelul Municipiului BucLrregti:
l6' Realizeazd qi operalionalizeazl, baze de date. evaludri gi rapoarle de specialitate. in baz.a

progralrelor 9i proiectelor derulate. atat la nivel intern. cdt 5i la nivel extern:
I 7' Colaboreazd cu c'elelalte servicii pentru fiecare din sarcinile comune in 

'ederea 
realizdrii

prograrnelor proprii:
l8' Realizeazd materiale jurnalistice. de galerii fbto. de programe audio givideo. cu difuzarea acestora

atAt prin segmentul lnultinredia propriu. c6t gi prin canalele rnedia consacrate:
l9' Elaboreazd textele pentru spoturile radio gi TV rrecesare in prornovarea fiecarui eveniment propriu.
20' Realizeazd progranle de instruire pentru voluntari. avand drept scop crearea unui cadru

organizalional de dezvoltare a tinerilor ;i studentilor bucuresteni. pentru culti'area abilitdtilor si
aptitudinilor acestora" imbundtitirea cunogtintelor gi conrpetentelor organizatorice si valorificarea
potentialului persoanelor din grupul tinta al institutiei noastre.

2l ' organizeazd 5i sus{ine activit5li la nivel local cdt si national. de pregatire. forrnare qi perfectionare
pentru Voluntarii inscrigi in programul propriu. irr scopul participirii ulterioare a acestora Ia
activitdtile derulate in cadrul proiectelor. progranrelor sau ereninrentelor instirutiei.

22' c'olaboreaza cu departalnentele de specialitate din aparatLrl propriu al prima*rlLri ceneral gi cLr
ct-.'tliisia de specialitate din cadrul consiliLrlLri ccneral ai Municipiului BucLrresti. irr Iirnitele dccolltpelenld stabilite de cdtre Pritrarul Ceireral 5i [)irectorul (ieneral irrstirLrliei. ?n yederea
eflcientizdrii actir italii q;i inte,urarii propuncrilor sale in strateeia geperala;iin planul de dezr,oltare
nr un ic ipali:

f -l' lrtlilrtre'aza ot'i de cate ori este ltecesar directorirl irrstitLrtiei asLrpra stadiilor i, care se alld flecarc
ltroie ct:

2-f i:undatlt erfieazd necesitalea inilierii Luror proiccle cle Ilotar6ri ale ConsiliLrlLri
\lLuricipiulLri IlLrctrresti.;i de Dispozitii ale PrinrarirlLri (ienc.ral. i, r,ederea realizdrii
sale specifice:

25. Raspunde la solicit[rile beneficiarilor activiralilor
16. intocnre5te si asi gLrr.d ilr plementarea procedu ri I or
17. Intocnreste Re_qistnrl Riscurilor. si docunrerrtele cir

Intern Managerial in cadrul structurii:
28' Urmare$te nrodul rle indeplinire al condiliilor. a tutur.r clauzelor contractelor de achizilie pLrblica

9i a obligaliilor asuntate de contractant. de la data intrarii lor in vigoare. pe durata de execulie a
contractelor' cat 9i in perioada de garanlie gi inforrneazd. periodic gi detaiiat gi lransnrile ip timp
Lrtil' Directorului General. rapoafte cu privire Ia situalia constatatd gi a respectdrii tLrturor
dispoziliilor legale ce reglentet'rleazd derularea conlractelor.de crtre contractan{i :

29' Indepline;te qi alte atribulii privind aclivitatea curenta a instituliei sau alte activigii similare de
interes pLrblic. din dispozilia conducitorr-rlui institLrtiei. prevdzute de lege sau stabilite prin 1-lothrari
ale Consiliului ceneral al Municipiului Bucure;ti si dispozilii ale prinialrlui General.

II. SERVICTUL PROGRA]\{E SI PROIECTE PENTRLT TTNERET

OBIECT IVE:
L Organizarea

stLrdclllii din
prof'esionale.

,'l ,z
I

''i

(ieneral al

obicctir e lor'

a_sii de dezvoltare personald
si universitar bLrcurestean..,//
1r. ltne|l care nU aLr Lrn loc de

srlc ilr lititite le atribuliilor saie :

Opcratioltale in cadrLrl slrrrctrrri j :

pnt ile la intplerrentarea sistolLrltr i clc Contt.ol

oI-esionala pentrLl tinerii 5i
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fornrala 5i nici itttr-rttt progranl de fbrrrare profesionalS. cu scopul irnplicariielectire a acestt,r.a i'
proiectele derirlate de C.T.M.B.:

2' Iniiierea' organizarea gi derr-rlarea urtor ac!iuni. proiecte proprii it't baza unor priorita!i arrrrale.
stalriliie pritt inlertrediul Lrnui plan de acliune anual. in lblosul ;iavAnd labazanevoile sludc,tilor.
gi tinerilor din Municipiul Bucuregti:

3' Accrrdarea de sprijin llnanciar. in bazd unor apeluri de proiecte ;i a Lrnor priorita{i anirale. ale
instituliei. regdsite in planul anual de acliune. in vederea implernenlarii unor proiecle in do,enii
releranie (dar rtu limitate la acestea.lprecum alrlreprenoriat. edLrca{ie in toate lorrnele sale. fbllarc
profesionala. spotl- luristic. ecolosic. rnultirnedia. civice. incluziune sociala. de diveflisnrcnt si de
interes Iocal:

4' Prestarea de servicii culturale. prin asigurarea conceptLrlui de ansarnblu si al
necesare pentru realizarea unor actiuni. proiecte culturale. arlistice. cultural -
sporlive. cultural - educative. de interes local. destinate studentilor si tinerilor

sprijinului logistic.
aftistice. cultural -
cu vArsta cLrprinsa

intrc 1-1-3-r ani:

or-garrizeaza si realizeazb proiecle culturale. de interes local. rlestjrrare
r irsti cuprinsd intr.e l-1-35 ani:

studentilor si tinerilor cLr

,,\ 1 Rlllt.i I II Sl ('Oi\iPh-lEN]E:
f . irlocirie;te proiecrul regularnertuluiiproced,rilrr de a1;r-.lrare a lr,arrtziri]or :

l' ililr'ctttcste plaltLrl atlLtalde acliune al instituliei ?ltipreLrni cLr SeriiciLiI Dezroharea Iniliatirel0r
llL'r'r1r'Ll i-ing"ct ;i il sLrpLrne aprobarii DirectorLriui (.icrrcral:

j' Itcalizcilzir eValttat'ea firlala a cererilor de proiccte c\1crne si proccdrp.a de alribtr ire li lererrlu
ACCST()r'e. in e olaL-rorare cLr cclclallc scrr icii ale institirrici:

+' ('()(rl'tl(ri.ita/a- tli'gatlizeazi si ttroiritot'iteat.ascolitcrnaliec iraticrnlrlc:i irrtci.lrali.rale:i crerrr.sii
irrlct'nc ri intcrna{ionale:

-i' I)t'crPttt.tc itl caclrLtl scolilor tetttatice sau crcursjjlor. prrrullr.rrrrl str.LretLrrat,e zilc. tcrralielr.
calctltllii'Ltl actit itatilol si qestioncazd incir.aproapc dcr.ulafua ae c\l(rT3:

6' Sclcetcaz.ii. instrttiellc si tttortilorizeaza coordonaltrri tclnatici. de !,r"Lrp. rle scric si de locarii
p]'ce tllll si cacJt'clc clidactice si rolLrtttari i irnplicali in clcsfisrr;arcii aeijr itatilgr sc.lilor.tciraticc
na1 it,ira le \i i itlentati()nale s i crcLrrsi ilor.

7 ' I'laboreaza si propulte spre aprobare resulanrenliri prir intl orcanizarea si de sJhsLlrarca scolilri.
lctllalicc llaliottale si ittterttationale. criteriile dc e ligibililatc alc linerilor parlici,ar.rli la accstca.

8. I:-laboreazi si asitttti bazele de date cu privire la totaliratea parlicipanlilor acestora:
9' Ore-aniteat-d erenilrellte. proiecte. cirrsLrri de fbrntare si stagii aplicatir,e cu specif-lc eclucalrr,.

ateliere. tlork-shoptrri. conferirtte. IbrurrrLrri. concLrrsuri. concLrrsuri <le proiectc. acti\ ileti
cLrltLrral-artislice. expozitiiternatice. de interes si Lrtilitate pentrll tineriisi studentii bucureslerri.

l0' Iniliaza;i derLrleazd campanii de prornovare qi dezvoltare l]ersonala iii antreprenoriala:
I l' Coordoneaza si panicipa la evaluarea localiilor. pe baza regulanrenlirlLri aprobal de Director:
l2' Realizeazi activitalile specificc dc tranagenrent;i inrplernentare cie proiect. pcptrll proicctcle

inlertle ale instituliei. prin desenlrarea ur.rui rnarraeer de proiect responsabii:
l3' Sc irnplicaitl optirnizarea proiectelorallate inlazaclc inrplemcntare. in colatrorare cu celelalte

sen icii ale instituliei;
I-{' PropLrne si Ltrtllat'e;1e planificarea plalilor catre colaboratorii er,terni ;i orice alre plrtr alerc.rte

itrtlicctelor de care rdspunde;

15. Realizeazd e'aluarea proiectelor derulate de institLrlie:
16. Asigura sLrpoft teh,ic. a.$ninistiati' si llrranciar pentrlr pro

irrrern. cdr si ertenr ) in cadruljrrstirrrliei:
irn plenr enlaflatc ip
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l7' ContribLrie la rerillcarea validitalii si Iegalitarii docunrenta!ieitehnice;i firranciare a proiecrclor
(at6t cele interne. cat ;i cele externe) atlare in i,ple*errtare:

i 8 Cont|ibLrie la I erificarc'a r alidiralii ;i legalitatii contractelor cu rertii ce inren in in
i tl p I ernentarca proiectelor:

19' stabilegle;i rerificd graficele de plata;i cererile de plata aI'crente tuturor proiecrelor. aldr cele
interne- cat 5i cele extente. aflate in inrplenrentare in cadrul instituliei:

l0' Realizeazd' o baza de date cu solicitanlii ;i beneticiarii de finanlare din cadrLrl proiecrelor
e\tente ale instituliei:

li' lnlbrrrreazdoridecdteoriestertecesardireclorLrl institLrlieiasLrprastadiilorincaresea;Allccare
proiect:

22'lrtiliazd;i deruleaza catrlpariii de protnovare ;i inforrlare cLr prir ire la prioritilile anuale ale
instituliei. protlovaltd activ apelLrrile de proiecte derulale pe parcLlrsLll unui an calendaristic:

23' Realizeaza rltateriale iunralisticc'. de galerii foto. de prosranre audio ;i rideo. cu dif,zarea
acestora atAt prin seqtlettlul ntLrltimedia propriLr. cAt si prin alte canalele ;ncdia:

14' Colabo|eaza cu cclelalte servicii pentrll 1'lecare din sarcinile conrLrne irr i cderea realizarii
pt'oicctcloi" lrropri i :

l-5' Colabo|cazr crt direcliile clin cadrul Prirrdrici Municipiului []Lrcuresri" rcs,c.clir c, corrisia de
specialitate dilr cadrLrl C'C.\4.11. ?n iirritele cle comperenla sratrilire clc ciitr.e l)riprarul Gcrrerai
si DirectorLri (lcrleral al ittstitLrlie i. in reclerea eficientizarii actiritzrlii si intcgrarii 1-rrolrurcr.il.r
sale itl siratc!-iia ..tcncralS 9i iir planLrl cie rlczr ollarc ntLrpiciltala:

r6' I--Ltt-.'dalttetlleazit tteccsilalea inilicrii rrI0r' 1'lrttiecte de Il0tlirar.i alc (-onsiiiLrlLri (jencral al
\lLrlricilliLilLriBLrcLrlesti side I)ispoziliirle PrinrarurluiGcne ral. ip icrlcr.ea r.calizlirii.Sicctircl.r.
saic spccilice:

l7' Ilisptrricle la solie itarilc bcltc'llciarilor actir italilor sale. ilr lirriLclc srribLrtiil.r-,riic:
llJ. intocntc,\1c si asicut.a intplctnelrtarca pnrccclurilor Opcratiirnale in caclrLr I :lr.ricrirr.ii:lg ittltrclltcstc Re gistl'Li I [liscLrl'ilor si c]trcunrentcle cLr p;ir ir.c la irirplclrrcrt,rea \i(1e rjrLr liri clc( orrti'rtl lrilcr.rr \iunacc.r.ial in cacirtrl structLrrii:
-30' t rrlriirc;tc tltodLtl cie irltlcltlinire ai cclndiliilor. a tulLrror claLrzclor cprrtl.aetclpr.tlc achizilie

pLttrliclr si a t'bliSiiliiltlr astlttliile dc ctrntt'actant. dc la clata ilrtrzrrii lor irr r igrrare. pe dLrr.ata rlc
creculie a c()lltl'aetelor. cat;i itr perioada tlc saran{ic 5i infirnrrcaza. pcr.itrdic;i dctaliar;r
transtllile irl tilltll Lrtil- I)irectorLtlui Gencral^ rapoarle cu prir ire la silualia copstatata ;i a
rcspectarii ltllLiror dispoziliilol'Iegale ce reglementeazl dcrLrlal.ca contractcl()r-dc catr.e
contractarrti :

-ll. Coordorteazi si lllottitorize'azd activitatea Biroirlui tle F.xcelenta. allat in sLrbordine:
-32' indeplinette $i alte atribtrlii prirind activitatea curenta a irrstitLrliei sag alle acrivilatri sir,ilare de

inleres pLrblic- din dispozitia conducatorului instituqiei, prer,dzute de lege sau slabilite pr.in
I'lotardriale ConsiliLrlLri Ceneral al Municipiului Bucure;ti si dispozilii ale prirnarulLri 6creral.

TII. BIR0TIL }'TARKETING. CO]\{TINICARE SI RELATII PT]BLICE

OBII-C IVE:
Asigurarea eficienta 5i operativa a analizelor, evaluarilor;i planificarilor privirrtl cornunicarea in
problenre de interes pentru Centrul pentru Tineret al \{unicipiului Bucuresti. respecti' prorrrorarea
ttltor er'enitnente. progralre. proiecte etc. derulate de catre institulie. organizarea;i intrelinerea
rela{iilor cLI nlass-llledia' cu sesmentul cle vdrsta la care se adreseaza. cu opinia pLrblica in seneral.
precum ;i intrelinerea de relalii profesionale anriabilc' ct1l.str,iitr',rile corespg ttzit.ar.e cJin alte
institulii i,rga,izaliisi,rilar.e * dirr rara si din strainirare. I ; I lL
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ArRrBrr'Ir r gr COMPETENIE:
I' Colaboreaza cu toate structurile si cornpartilnentele din cadrul PrirnSriei Municipiului BLrcure;ti.

toate serviciile qiinstituliile publice de interes Iocalale Municipiului Bucuregti. cu regiile autonorre
aflate sub autoritatea consiliului General al Municipiului Bucuregti.. precurn qi cu oNC-uri.
reprezentanlii rnass-rnedia acreditali Ia Prirn6ria Municipiului Bucuregti. cu alte persoane fizice gijuridice' in limitele de cotnpeten{d stabilite de catre Directorul General, in condiliile legii:2' Functioneazd ca ntediator in conrunicarea internd si externd a institutiei:

3. Redacteazd cornunicate de presd la solicitarea Directorr-rlui General:1' Analizeazd' Sievalueazd nlodul in care se reflect6 acliunile intreprinse de catre institutie in presa si
comunicd pertranent cu conducerea institu{iei in scopul prornovdrii si irnplenrentdrii mdsurilor
rrecesare pentru protejarea imaginii instituliei. scop in care colaboreazd cu toate stnrclurile din
cadrul C.T.M.B. gi primariei \4unicipiutui BucLrresti:

5' Furnizeazd ziari;tilor. prompt si conrplet. orice infonra{ie de interes public care irriyesle actir itatea
institutiei:

6' Acordd fbrr discrirnitlare. in terttten cje cel nrult cirrci zile lucrdtoare de la inreqistrare. acredilarea
ziariqtilor Ia e'enirtre,tele de interes pirblic organizale:

7. intocmegte lucrdri de specialitare (analize qi sinteze) la solicitarea Directorului Ceneral:8' Organizeazd corrferinle de pre'sd. ia solicitarea exprcsa a conducerii instituliei:9' lnl'onreazr irr tirnp Lrtil ;i asigLtrd accesul ziaristilor la actir,italile gi acliunile de irrrer.es pLr[-.lic
orsanizate. la solicitarea conducerii insrituliei:

l0' Analizeazd. eralueaza qi planificii cirrrrunicarea in prtrblelne de interes pelrtru c.T.II.B. r.cslleeti\
prolllo\ area tll'lor c\ cllill1cllte. prost'anre. proiecte ctc. derulate de c6lre instittrlie :

I I' Asi-qtlrd orsanizarea;i illtlelinerea relaIiilorcLl lnass-nredia. cu opinia pLrblica in serieral:
l2' Asigura intrelinerea de relalii prolbsionale anriabile cLr structurile c6rcs,L,rzitoare di, alrc

institulii/organizalii sinrilarc . r.r,ii,esri si srrdine:
l3' Realizeazd elettteltte rizttale. cottIiltut si graficr pelrtrLl activitatile clerulate in caclrLrl prrriectt-lor..

progranrelor sau erenillentclor institLrtiei.
l'1. Inforrneazr Directorul cerrerar. .r.i de cate ori este ,ecesar.

i nrasinea instituiiei ;i d ina,r ica aceste ia 5i se ocLrpa de sestionarea
ce pot afecta inraginea institirliei:

15. organizeaz6 culegerea. prerucrarea. arafiza. stocarea (sau clifuzarea)
med ia pri vind problemele $i acrivirali le instituti ei. realizatndbinci de
comparlinrente din cadrul instituliei:

l6' Difuzeazir ziaristilor cotnunicate de presa ce privesc activitatea si evenimentele ilstitu{iei:
17 ' arganizeazd inscrierea in audienld la Directorul General al institutiei, pregategte rxaterialele pentrlr

audienle in funclie de cererile depuse;i inregistrate. participd la audienle gi displne inrocnrirea
nrinutele acesloral

l8' Urnliregte solu{ionarea solicitarilor adresate de cdtre petenli in tirnpLri audientelor si intocrre$1e

asLlpra aspeclclclr. l.clcriroarc Ia

nrediatica a er entLralelor asllecte

inlbrrlaliilor ce apar in rrass-
date. in colaborare cu celclalte

in r iqoare. in

a sisternului de C ontrol

19.

lunar un rapofi privind rezolvarea acestora. care este inaintat Directorului ceneral:
Comunica rdspunsurile cdtre ceta[eni in terrnenele stabilite de prevederile legale
privinta problernelor. de interes public:
intocrneste Ei asigLrra irnplernentarea proceduri lor operationale in padru
i.^.^ -.-- '-,i--'.' trLr ctu ri i :

,ter ei c,.ilrivil I ;l;;;d\, ;,;
20.

ll.

It

Inleln \,lanagerial in cadrul struclLrrii:



22' incleplirreste si alte atributii in dotreniLrl sdLr de acti\itate dispLrse rJe catre c6nducerea institLrtiei irr
cadrul legal sau care decurs din actele normatire in r,iiroare. llotarari ale C'onsiliirlLri ceneral al
MunicipiulLri Bucurcsti. din Dispozitii ale Prillarului Cc'neral sau ale Directorirlr:i Ceneral:

23' Desfasoari si coordorreazd. acti\itatea ile relatii cLr pLrblicLrl precLlnr si actiritatea de preluare a
docutrentelor in cadrul proiectelor,'pro-slramelor cTMB^ in cadrLrl BiroulLri cle Relatii cu pLrblicLrl
din Soseaua Stefan cel Mare . nr.3g Sector 3:

2'i' Solutioneazi cu avizLrl Compafiitttentului .luridic. petitiile si reclarnatiile adresate insritutiei. j,
baza[-egii nr.5'1'lprivindinforrratiilecucaracterpublicsiaOC rtr).7t2002pri'indreglerrerrarea
acti\ilatii de solulionare a petitiilor si asigura accesul la infornratiile cu caracrer pubiic:

2-5' Cortlunica rdspLtt-tst-trile chtre cetateni in tenrenele stabiliie de lrreveder.ile legale in ris.are i,
pril,inta problentelor de interes public:

IV. CO}{PARTI},IENTUL .IURIDIC

()I]IEC-IIVE:

l' Asicurarea conditiilor de legalitate a tlrturor actelor. faptelor si rnasurilor intreprinse dc ciirr.c
Centrul pelltrlr Tineret al \4Lrnicipiuliri IlircLiresii in indeplinirea ruturor atributiilor sale.2' Asigurarea desfdsurdrii acli\ildtii instilLrtici. in confonlitate cu uornrele legale i, ric.lrr.e ri
cottsilierea sub aspect.iuridic a serr iciilor. birourilor. conrprartinrenlelor si a conducerii L,\ccrili\ c il
inst itLrtiei.

,,\ I RIBt Til $t ('oMPt_ f E\ l I::
l' ;\corda consLlitants.i Lrriclica 1u1rr1'(\r c()nrllartiircntclor <jin caclrLi I ipstitirtie i:). ('olat'roreaza la intclcilirca pr.triectclor 2g1g1,,,.adrljnis1ratire crtrise de catrc institutic ttlceizji.

restt latllettle,'proceduri. ittslructiLrtti etc) prccur.)r si a allor docLl6rcstc elaborate:
-l Ai izcaza pelllru legalitate Pt'oiectclc de tlecizii. rcgularre lrte. pr^r,ccdLrri. prctodol.sii si irrslr.Lrclitrri

elaboralc in cadrLrI institLttici:
l' 'AYizcazi si ititocttleste 1-rrtliccle tie contractc sau proiectele oricar.or aclc cLr caractcr. lLr.i6ic. irrlegirura cu acrivir.alea insritLrrici si di ar izuI cLr pririre la acestca:
-i Se irllplica ilt rcprezetltal'ea itltel'csclot'irtstitLrtie i in lata insrarrte Ior.i irdecattlrcsli .ri i, lliru.r.ieir.,,i.

aLrtoriteli. PrecLllll si in t'elatiile e u lerte per"s()ane llzice sau-j Lrridice:
6' L"rttlire $tc si stLrdiaza actclc ctl caraclcr nornlali\ si scnrnaleaza condLrccrii sarcirile ee rcr i,

institLrtici llotril i1 aceslor reslctttcntai'i legale. corlLrnicand saptillarral. sLrb scrrrratrrr"i 1-l..s.urre l.r.
intel'Csa1c. actrri lrotitratii n0Lr al)urUt:

7 ' Organiz'eaza llrezentarea actelor norntatir e lroi si 1t|clucrarea celor cie inlc.res s.e rrcral la solicitarea
serr iciilor. biroultri si cotttpartitrentelur clin cadrLrl institutiei. ori de cale ori este necesar:8' Rezolvd si ofbra cotlsullartta ilt privinta lLrcrarilor saLr sitLratiilor cLl car.acter.juriclic (pe1itii. cereri.
sesizlri. etc):

f irrdeplineste orice alte atribLrtii la solicitarea Directorului institutic-i. pentrLr buna desflsurare a
actiVitAli i irrsl itutiei:

10' AsigLrrd consultattti juridicd direct sau prin sen,iciile.juridice contraclate. daca este cat,l:
I l' Se asigura si l'eriflca inregistrarea in ordine crorrologicd a contractelor instit,tiei irr reeistrul

spec ial:
12. Analizeazd contractele ce urrrreazd a ft incheiate intre institL,

gi le adapteaza in interesul institLrtiei. confbrnt legislatiei in r
13. Analizeazd documentatia intocmila de sen,iciile. biroul si co

oferd consultanti juridic5 cu prii,ire la legalitatea si corectitu
i'1. Actualizeaz'a perrnanent inrornratiile ref'er.itoare la noile

cunostintd si le pu,e la dispozilia conducerii executl;e a ihst
I5. Se asiqurd de respectarea terrncner.r regare-g4,sipire ra cont
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16. Consiliazd conducerea execurir.a a instituliei cu privire la Iegalitatea
intocrrire si irriplerlentare a ;lrograrlelor. proiectelor. resularrenielor.
elaborate:

si corectitudinea modului de

metodologi i lor si strategi i lor

17' Reprezirrtd instilulia in instanld. in cazLrl unor eventuale litigii in care institLrria are calitate
procesuald. ce intra in s{'era sa de respolrsabilitate:

i8' I-ornrLrleaz6,l redacteazd actiuni. intdmpinari. cereri de intenentie in cazul unor e\enluale litieii in
care institutia are calitate procesuald:

i 9' Acorda asistentd.'consultanta de specialitate conrisiilor cle specialitate ale institutie i.
20' Participa ca rtrediator. in conclitiile le-sii. ia rezolrarea conl'lictelor ce apar ca Lr*rare a relatiilor de

serr iciu:
2l' Palricipd la butta desfhsurarc: a audietttelor. urmireste solutionarea problerrelor- ridicate.

inlb,neazdicomunicd rrodul acestora de solutio,are:
22' inrocmeste si asigura itrplernentarea ProcedLrrilor operationale in cadrul stnrcturii:
23- intocnre.stc RegistrLtl RiscLrrilor si clocumenlcle cLr frl.irire Ia irnpletrentarea sisterrului de Cotrtrol

Intent Managerial in cadrLrl slructurii:
2-f irl<Jeplineste si alte atributii in dorneniirl saLr cic acli\;1a1c rlispuse de cdlre corducer.ea institLrrie i jn

cailrLrl Ie{:al satl care decrtrg din acteie nttrntatire itr r isoarc. IJolarAri ale C'onsiliLrlLri Ceneral al
\lLrnicipiLrlLti BLrcuresti. din Dispozitiiaie IrriinarLrlLri (iclcral sau ale Direcr.r.ului General:

\'. BIIlOt t_,.tcl{tzITII I'UBLICE:

oBIt_( it\it:
"\sigLtt'a|ca achiziliilt'r si licitaliilor de bLrrruri. scrr icii :i lLre lili in copdilii clc lcstalirare. irr redcr.cii
illdcpiinirii in corrdilii optinre a obieclulLii clc acrir italc al inslitrrrie i.
,\ I tillit: I Il Sl CO\4PI.'I t:N't I :

l irtlocrttcste Strategia anLtala cle achizitii pLrblicc si l'lurrLil anual cle achizilii lrLrblicc pc [razii
t'cf eratelor de lrecesitate si oporlunilate. irrtticrrrire si eolliilticale dc cclelalfc cortrltzrrtintcnlc :l' IiasllLrlrde de Lrlilizarea pclttru clasilleal'ca slari.tica a pl'edLrselgr. se^.iciil.r.si ILrcrar.il.r.rr
r ocabularLrlui con.run al achiziliilor publicc:

l' I stimeaza Yaloarea llecal'Lri coltlract clc achiziqie pLrhlica it't Ltata solicitirril.r ctrr.rr,r,icalc cic
celelalte cotlpartitllelllc li a stLrditrltri de piata e 1!:ciLriit !i inlocnrelte n()ta prir ild 6clcrililar.ca
r alot'ii e stinralir e :

-1' RaslrLrnde de stabilirea procedLrrilor dc atribrrirc af'elcnre llecarLri cor.rlr.act cle achizilie pLrblica si
intoclregte note justiticati'e privind alegerea proceclLrrii dc atribuire:

5' Stahiler;1e perioadele care trebuie respectate intre data transnriterii spre publicare a allLllrtLil.ilor clc
parlicipare sau data transrtliterii invitaliilor tJe parricipare gi ciata lirrita pentru depunerea of'crtelor.
in firnc{ie de contplexitatea contractulLri:

6' intoctresle' cu respectal'ca legii. proiectLrlacordLrlui-caciru. contlaclLrluide achiziiie pubiica. acle irrr
aditionale la contract- dupd care le traltsnrite spre avizare Conrpaftimentului JLrridic. Biro,lLri
Financiar-contabil si tuturor celorlalte strucluri carc au collpetente in derularea reslrectir elor
contracte. cLr aprobarea DirectorLrlui Ceneral :

7' intocltte$te notele de fundarrelttare cLl pririre ia accelerarea proceciLrr.ii de achizilie publica. dacn
este cazLrl:

jLrstificativa cLr privire la irnpunerea Llltor cer
onrica gi financiar.a ori Ia capacitatea telir

8. intoclre;1e nota

Ia sitLralia econ

econorn ici:
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9' Propune cuantulnul garanliilor de participare in corelalie cu valoarea estirnatd a contractulLri de
achizilie publica 9i buna execulie. ?n corelalie cu valoarea contractului de achizilie publica;i
conform prevederilor legale precum gi forrna de constituire a acestora:

l0' Asigura respectarea regulilor de evitare a conflicrelor de interes sau a situaiiilor de
incorrrpatibilitate;

I l' intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea / reinnoirea / recuperarea inreqistrdrii C-TI\,IB
in SEAP sau recuperarea certificatului digital. dacd este cazul:

l2' Elaboreaz-d sau- dupa caz- coordoneazd activitatea de elaborare a docunrentaliei de atribgire a
colltractului de achizilie publicd sau. itr cazul unui concLu's de solulii. a docunrentaliei de corlcLlrs
in baza solicitirilor ;i informaliilor comunicate de celelalie conrpafiinente:

l3' Propune achizilionarea serviciilor de consultanld pentru elaborarea documenta{iei de atribuire a
contractului de achizilie publica dacd este cazul. cu referire indeosebi la elaborarea caietului de
sarcini ;i a caracteristicilortehnice;i func{ionale solicitate in documenta(ia de atribuire:

l-l' Raspunde de intocttrirea gi indeplinirea tuturor forrlalitdlilor de pLrblicitate/comunicare
procedurile organizale, ?n conformitate cu prevederile legale:

l5' Itispunde 5i asigurd transmiterea documentaliei de elaborare ;i prezenrare a oferteicdtre opc.ratorii
econonr ic i:

l6' RaspLrllde giasigurd comunicarea cu operatoriieconornici in roatc i-az.elecle desfbgurare a procedurii
de atribuire (transntiterea invitaliilor rle parlici;rare. rdsltunsLrri la claritlciri. solicitare de calificdri.
lrattslttilerca procesului verbal de deschidere a ol-ertelor. cor.r'rLrr.ricnrea rezultatLrlui prclceclurii de
atribuire. courunicarea notillcarilor tle contestalie):

l7' Raspunde;i asigLrrd prirnirea. inregistrarea 5i pastrarea olerlelor llenirur proceclurile orgalrizatc:
18. ,.\sigurd intocrlirea proceselor r.erbale de desclriclcre ii oferlclor:
19. AsigLrra itltoctlirea raportulLri proceclLrrii de alribLrire a ct-rntractelor dc achizilic pLrblica:
10. [.rrlarc;tc- 5i propLrne restituirea garanliilor de parricipare la lrrocccJLrrile cle achizi{ic publica:
3l' IlasllLrnde de respeclal'ea lerlttenelor legale pentru irrcheierea contractului cie achizilie pLrtrlica:
ll' '\sicLrrit cotttrtnicarea cu Consiliul Nalional cle SolLrlionarc a ('ontestaliilor si transr,iterea in

lcrtttcttele prevdzttte de lege a tuturor irrlbrnraliilor 5i rlatcrialclor solicitale de catre acesta:
f-i' Redacteaza propLtlterea de contract gi asiguri inchc'icrca crirrtractclor"de achizilie publica cu

caStiualorii procedurilorde achizilii organizate pentrll bLrnirri. senicii si lucrari ;i transnrilerL., l()r
pentrLl urrndrirea contpartinrentelor de specialitate:

2'1' Rasptrnde de indeplinirea tulLlror forrnalit6lilor de raportare 5i transrniterea acestora conlb,rr
prerederilor legale cdtre Agenlia Nalionala pentru Achizilii publice:

25. AsigLrra derularea activitSlii specilice prin SisternLrl Electronic cle Achizilii 'lrublicel

26' AsigLrra gestionarea infornraliilor cu privire la procedurile de achizilie publica organizate:
27' Rdspunde de cunoa$terea gi aplicarea legislaliei specifice donreniului de activitate al

cornpartinrentului:
28' intocme;te 5i asiguri irnplerrentarea Procedurilor operationale in cadrLrl structurii:
29' intocme;te Registrul Riscurilor 5i docurrentele cu privire la ir-nplerrerrtarea sistentului de Control

Intern N,lanagerial in cadrul structurii:
30' indepline$te gi alte ah'ibutii in donreniul sdu de activitate dispuse de cdtre conducerea instituiiei in

cadrul legal sau care decurg din actele nornrative in vigoare. Hotdrdri ale ConsiliulLri General al
MunicipiulLti Bttcuresti" din Dispozitii ale PrinrarLrlui General sau ale DirectorLrlui General:

VI. BIROT L FINANCIAR-CONTAI}I
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Efectuarea Ia termen 9i in condilii de legalitate a tuturor activitililor in domeniul financiar-contabil. a
documentelor rezultate din aceastd activitate. precum gi furrdarrentarea propunerii proiectulLri de bu_set
al institLrtiei. urmdrirea execuliei bugetare ;i elaborarea documentelor specifice:

ATRIBUTII $I COMPETENIE:
1. Raspunde de intocrnirea proiecturui de buget anual al instituliei:
2' Rdspunde de organizarea gi funclionarea in bune condilii a contabilita{ii valorilor patrimoniale:
3' Asiguri;i raspunde de inregistrarea cronolo-eicd gi sisternaticd in contabilitate a documentelor in

firnclie de rratura lor:
4' Asigurl 9i raspuride de evidenlierea corectd a rezultatelor econonrico-flnanciare:
5' verificdtoate operaliunile contabile pe care institulia le are clr te4e persoane fizice sau juridice. in

baza corfiractelor incheiate cu ter-[ii:
6. Urrn6re$te corectitudinea intocmirii bilanlurilor contabile din cadrul institLrtiei:
7' verificr si setttneazd docuntentele in baza cirora se fac pli!i. contracte econorrice. doculrrente

contabile pebaz-a cdrora se l'ac inregistrdrile in evidenlele contabile. precup.l 5i sitLraliile. exirasele.
balanlele. conturile de c.reculie bugetara sau de gestiune a bilantLrrilor:

8' Asi{Irra desfbgLrrarea ritrnicd a operaliLnrilor de decontare cu firnrizgrii in actiritatea curenti pe
baza docurttenlelor.itrstificative, confolm legislatiei ?n vigoare. pr.irirrcl anea.jarea. Iichidarea.
ordonanlarea si pliita che ltu iel i lor. i nstitLrliei :

9' opereaza in Progratlltrl Nalional de Rapofiare - FoREXEBUG - Lrueelul. crc.dircle de anga.jarnenr
bucerar. receptiile gi r et.ilici plalile:

l0' '\sisura cotttrcllul as[ll]ra tuturor docutnentelor si forrnelor lr-.gal inti'rcnrite yrrirr care se airtorizeaza
cheltLrielilc' itl sencral. sau din care dcrird direct sau indirect an-ua;arnenle legale 5i bueetare. in
cottlirrtritatc cLr legislatia ?n rigoare. prirind linanlele pLrblicc gi a norrrelor l.lret060logice pririncl
colltrolLll lltiattciar Prer etttir'. angajarea. Iichidarea. orclonarrlarea ;i plara che ltLrielil6r. ilrstitLrliilor
publice. orgattizarca. er iderr{a si raponarea anga-ianrentelor [rLrselar.e ;i legalc:

ll' ['rnrare;tc ciiderrlierea intirzierilor in conrabilizarea operaliLlnilor. a irrreqislriirilor erorrate in
$icienlele contatrile- precLrlll gi inliturarea eventualelor gre;eli din trilarrl. bLrueL li dirr alte situaiii
llnanc iar - coritabi Ie:

I2' Asigtrla;i rasptrnde de respeclat'ea obtigaliilclr ce ileriva din Iegile cu caraclcr jlscal. srabilir.ea yi
virsarea ia bugettrl de stal 5i la bLrgetul local. cJe catre institulie. in nrocl complet 5i la terrnenele
fixate a irlpozitelor.laxelor gi celorlalte drepturi curenite statului:

I3' Rdspunde de cotttrolLrl privind utilizarea conforrn dispoziliilor legale a lbnd,rilor.destinare plalii
salariilor 9ia altor drepturi de personal. a cheltuielilor ntateriale. ajutoarelor sociale. a cheltLrielilor
de capital etc.:

I4' Raspunde de asigurarea londurilor necesare. in lirnita creditelor bugetare aprobate a desfEgurdrii in
bune condilii a activitalii administra{iei:

l5' Raspunde de asigurarea creditelor necesare. in vederea realizdrii obiectivelor de investilii aprobate
de ConsilirrlGeneral al Municipiului BucureEli si prin bugetul de verrituri gi cheltLrieli.

l6' Asigurr veriflcarea iritocnririi docurnentelor justificative qi a celor contabile. potrivit prevederilor
legale. precum gi electuarea corecti gi la timp a inregistrdr.ilor contabile:

I7' Dispune nrdsurile Ilecesare in verlerea prevenirii Iipsurilor rnijloacelor rnateriale ;i brne;ti:
l8' Dispune tndsuri de p6strare in ordine gi in condilii de sigurantd a docLrnrenrelor.lustificatire ale

operatiilor contabile. dispune nrdsuri in cazul pierderii sau distrLr_slerii parliale sau lotale a
doculnerrlelor f-inanc iar-contabile:

19. Intocrreste trir,estrial Anexa 3 Flururi cre 
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20' Asigurd relalia cu ]-rczoreria \lLrnicipiLtlui Bucuregti. precurl 5i cu institLriiile de creilit la care erisld
conturi deschise:

2l' Controleazi tttodLtl de itttocnrire al dcicurnentelor cle plata citre lrezrrreric:
22. Raspunde de asiqurarea controlului flrranciar preventir,:
23' Verifica 9i raspunde de incasarea la timp a creanlelor. Iichidarea obligaliilor de plata. lrAnd rnasurile

necesare pentru stabilirea culpei atunci cAnd este cazul:
2'1' RaspLrnde de rapofiarile lLrnare Ia direcliile <1e specialitate din cadrul prirrrdriei

Bucure$ti. in care au fost Lrtilizate creclitele bugetare. aprobate de Consiliul Generalal
B uc u regt i.

25' Rdspunde de intocnlirea;i transntiterea Ia ordonatorul principal de credite a rapofi.rlui erplicativ
al ddrilor de seamd 5i bilanprilor contabile lunare. trimestriale. anuale gi a execu{iilor bugerare
potrivit prevederi lor Iegale:

26' Verif-icE necesitalea 9i oportLrrlitatea propunerilor de rectificare si virari de credite ?rr cursul anLrlui
a bugetului instituliei. in confbrmitate clr legislalia in vigoarel

27'Face propuneri prirind colnisiile de inventariere gi urmdreste modul de deslbgurare a aceslora.
luand mdsurile ce se inlpun itt vederea realizdriiin conformitate cu prevederile legale a accstora.

28' Participi la intocrnirea proiectului de buget lunar. trimestrial gi anual al institLrliei:
29' Rdspunde petiliilor care sunr legate de dorneniul sdu de activitate;
30' intocme5te lLrrrar" pe baza dutjor. operative. exe'cu1ia blreetului de v'errituri ;i cheltuieli pe,rrlt

activitatea proprie.
3l' Intocrneste si asisLtrd inlplcnrenlal'ea ProcedLrrilor operalionale in cadrul IliroLrlLri lrinarrciar-

Contabil:

32' itttocmeste RegistlLrl Risctrrilor'si clocumentele cu pririre la inrplerrelrtarca sistej.IrLrlLri dc ('.rrirr;l
Intern Managerial in cadr.Lrl biroLrlLri:

33' Panicipd la intocnlirea prt'rpt-tlterilor bugetare. a notelor de fundarneirtarc. a rapo:irtcl6r :i a
proiectelor cie hOtarari atLtttci cand e cazul si Ia soiicitarea Directorului general:

3'4' Sesizeaza (-olrllatlirlletttttl .ltrridic. cu privire la situalia debitelor. in ret]erca d91arlrii l-rroe ccluril.r
de recuperare a accstora:

3-5' intocnre5te 5i asigLrrr intpleltrerttarr.'a ProcedLrrilor operalionale in cadrul struclurii:
36' intocrneste l{egistrtrl Riscurilor"si docunrerrtele cu privire la implenrenlarca sislc,rLrlLri clc ('.lrtr.ol

lntern Managerial in cadrul slructurii:
37' indeplirle5te si alte atribLrtii in <JorneniLrl sdu cle activitale dispuse de citre conducerea i,sritLrtici i,

cadrul legal sau care decurg din actele nornrative in vigoare. ilotarari ale CorrsiliLrlLri General al
MunicipiulLti Bucuresti. din Dispozi{ii ale Prirnarului General sau ale Directorului Gerreral:

VII. SERVICIUL ADMINISTRATIV, RESURSE UMANE, SECRETARIAT

A. in domeniul administratir,:

OBIECTIVE

Mun icipiu lui

Municipiulu i

Asigurd dotarea instituliei cu rniiloacere ,rateriare (rnijloace fi,
necesare desfhgurarii in bune condilii a acti\,itatii instituliei. gest
inrplementdrii tuturor,rrsuriIor ce se irnpun pentru desfhgurarea
irrpotriva incerrdiilor: , '''

inr,entar, consuntabile)
ra. precunl gi asigLrrarea

ii a activitdlii de apar.are
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10.

)' -J-ine 
er idenla llzicit a miiioacelor fixe gi obieclele de inr e ntar din patrirn.riul unitalii:

3' Raspunde de intoc,irea ligelor cle ,agazie 9i a celor de inre,tar:
:1' Asigurd dotarea institLrliei cLr lnijkracele nrateriale nL-cesare deslhlurarii in bLrne cgndrtii a

acti\1ita1i lor:
5' Asigurr gestionarea (achizilionare. depozitare. distribuire) nraterialelor consurnabile procurate:
6' Ia nrlsuri in vederea contactarii lnai ntultor furnizori. olrline oferle;iprezintr conducerii instirLrlici

propunerea privind fUrnizorii cu pre!urile cele nrai avarrta"joase. lindnd sear.]1a de calitate:
7 ' inlocnteste. fundatltellteaza. tizeazit propuneriie pentrlr reparaqii ale birnuriior. rri.iloacelor

tnateriale' rnaginilor. aparatelor din patrinroniLri instituliei 1i urmareltc. r.ccepiioneazd si titeaza
lucr[rile :

8. Emite comenzi. pe linia aproviziondrii cu rnateriale de intrelinere ;

baza referatelor intocmite de gefii <1e cornpartinrente. aprobate in
institu{iei:

I rtttiregle si conduce er"identa gestiunii de rlateriaic. precLur] si a corrsurr.rurilor rnenlionate rrai
5Ljs ite baza bonurilor de consurl lunare:
\1crillca corela!ia dintre carttitalile f-acturate si eele corrscrnniite in procesele r,erbale de cirire
t'e nr i sc:

I I ' '\nalizeaza sesizdrile. urlrdregte colaborarea dilrtre beneficiar si iunlizorul de energie electrica.
energie tertrica. combustibil lichid. apa-canal. salubrizare cu p;ir.ire la necorrcor-dan1a dintre
cantitilile facturate 9i cele consentnate irr conflnrdri. urmarind l'acturarea consunrului real.
dilbrcnlele reglAndu-se prirr facturdrile ulterioare:

l2' c'cntralizcaza copiile proceselor i erbale de cirirc a tLtruror utililalilcr:
l3' Colaboreazi crt resporrsabilii irrtpLrternicili ai f,Lrnrizorilor de Lrtilitali in 

'cderea 
confirmarii

cotrsurnurilor de utiIitali:
l'{' t'rnrare5te;iasiguranecesaruldecheltLrieli.conl-orrnt'eferalelordenecesitategicheltuieliaprobate

cic calre conducerel

l5' ('orldLrcc ei idenla gcstiurrii de rrateriale achiziiionate prccunr 5i a consunrurilor acestora. pe lraza
borrurilor de consu, i,tocnrite la sl6rgitLrl rlecarci luni:

16' itrtoctne$te sinleze. analize 5i infbrrrdri relbritoare la actele adurinisrratir,e din e'i6enla serr iciulLri:
l7' intocrrteqte. dupi caz. procese rerbale de receplie la lerrlinarea lucrarilgr (la slArgitLrl l'iccarei lirnil

yrrivind prestarea serviciilor de paza. curdlenie. salutrrizare etc:
l8' veriflca tnodul de intoclrit'e a lbilor de parcurs pentru auloturismele allate in patrinloniul

instituliei:
l9' Consemrteazdirt scris toate abaterile constatate (daca este cazttl) gi ia rndsurile ce se inrpun:
20' Contacteaza antreprenorul general in cazul executirii urrui cornplex de lucrari la care au aparut

unele Itea.iutlsuri. del'eclirrni gi ia ntdsuri pentru rernedierea cdt nrai urgenta a acestora:
2l' intocrneSte referatele de necesitate pentru aprobarea achizilioridrii bunprilor. gi materialelor

necesare pentru efbctuarea de lucrhri gi/sau achizi{ionarea de bunLrri 5i/sau servicii pentru intre!inere
gi funclionare:

22. intocnleste gi asi,eur5 intplententarea Procedurilor Operalionale in cadnrl strlrcturii:
23' intocmegte Registrul Riscurilor 5i documentele cu privire Ia irnplerlentarea sisternLrlui de Control

Intern Mana_serial in cadrul structuriil
2-1. Unrdre$te lnodul de indeplinire al condiliilor.

9i a obligaliilor asumate de contractant. de Ia

contractelor. cAt ;i in perioada de garan{ie 5i
util. Directorului General. rapoarle cu priv

gi gospodirire cdrre furnizori. pe

nrod obligatoriu de conducerea

a tllturor clauzelor contractelor- de achizilie publica
data intrarii lor in r igoar.e. pe durata de execulie a

inlbrnreazd. periodrc ;j detaliat si transnrite in timp
ire la situa{ia

confi'actelor de

0f nslar
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25' indeplille;te $i alte atribulii cu caracter specific. ce decurg din actele nornrative in riqoare sair
dispuse de conducerea institLrliei. in clonreniul sau de colrpetenla si activitate. sau care decurg cii,
I{otarari ale ctusiliLrlui General al \'tLrnicipiulLri Bucuresti. Dispozilii ale prirrarului Gerer.al saLr
ale Director.ului Ceneral.

B. in domeniul Resurse L mane

OBIEC'f IVT-:

I' incleplinirea acti!iratilor prii'ind et idenu persoanelor si a actilititii acestora. aplicarea de r,r-r.de.
tehnici' prograllle. politici prirind resursele ulrane existente sau care unleazd sa fie anga-ia1e iu
cadrul instiiutiei. cu respectarea legislatiei in rigoare.

2' inlbundtatirea cotttinua a activitdtilor tuturor angajatilor. in scolrLrl realizrrii obiectivelor
institLrtiei:

ATRIBU-TII $I CO\4PETEN}E:
l. Colaboreazd cLr corrrparlinrenlele de specialitate

vederea inrocrlirii ;i fundanrentirii propunerilor
de postLrri. statulLri de funclii qi reuulamentului de

2. Creeaza. adnrinistreazd 5i exploateaz6,baza sa de
anga.ia!i:

din cadlLrl Prirnlriei \{unicitrtiuliri Bucuresti. irr
privind proicctele or-uarrierarrrei. rrunrarLrlui total
organizale 5i liurclionar.c ale institir{iei:

da1e. cLrprinzdnd er iclenfa tururor categoriilor de

3' Prtlputte spre aprobarc Directorului Ceneral. scoaterea la concurs a postLrrilor 
'acanlc 

si
traltslortttat'ea Llllor posturi irt rapofi cu necesitdlile transrlise. conf'onl norrratirelor de persr_r,al
in vicoare 5i a bLrgctLtlLri alocat cu aceast6 destinalie:

't' Propulte prosrallle de pcrfeclionare penlrLl personalLrl dirr carJrul instirLrtiei :

'5' Intocltlesle planLrl allual de perfectionare pe baza;lfilyrunerilor iacute dc str.Lrcturile din ca..jrul
institLrtiei :

6' \lottitclrizcaza ptlstLtt'i le vacaltte;i rispLrnde de organizarea c()ncursLrri Ior penlrLr .c11pp1..u acesr()r
ll()sr,Llri lor. asi sur.ind secretariatul corn isie i de exam i nare:

7' line er'idcrlta tLrtLlror salarialilor prin corrpletarea. in corrdiliile lcgii a registrului de evidcrria al
sa larialilor:

8' Efbcttreaza lucrari pentrll ittcheierea. modillcarea. suspendarea si incelarea contractului indi'idual
de lnunc6- precun si acordarea tlltLrtor clrepturilor prevazllte de legislatia pru,cii:

f intoctreqte proiectele de decizii gi line eviden{a deciziilor Directorului Cerreral privind actiViratea
de personal-salarizare: de numire gieliberare din funclie a personalului. de sanclionare. de acordare
a unor sportrri prevlzute de Iege. de clelegare. detagare, de trecere tenrporari in altd rrrunci. de
stabilire sau nrodificare a retribu{iei cLr ocazia rnajoririlor generale de retribulie. de promovare.
etc.:

I 0' ]ine evidenla concediilor de odihrrS. a invoirilor. a concediilor pentru eveninrente 6eosebite. a
concediilor medicale. a concediilor pentru studii. a concecjiilor perltru ingrijirea copiilor etc. gi
verificd intocrrirea fi9elor de prezenld pentru personalul din cadrul instituliei:

ll' intocrneste anLlal programarea concediilorde odihndpentru salariali si centralizeazd progranrdrile
irrtocmite de celelalte conrpaftirnente din carjrLrl institutiei :

l2' intocrrregte gi line evirlenla legitimaliilor gi a ecusoanelor angajatilor institutiei:
l3' Asigurl asisten{a salaria{ilor in vederea intocrririi dosarelor de pensionare:
l-f intocnregte 9i elibereazd adelerinle sau alte clocurlente solicitate de persoalrele care alr sau au a\ ut

calitatea de angajar al.insritLiqlei. sau de colatruraror. confor.rl r[giir,;\n ri,rl,,

i('
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l5' Asigurd 9i rdspunde de ducerea Ia indeplinire a tuturor prevederilor legale prirind anga.iarea
personalului. executarea contractelor de munc5. rlodificarea sall incetarea contractelor de r-,.,uncd
gi a celor prin care se reglemenreazd reraliile de rnuncd ale angajalilor:

I 6' Asigurd aplicarea rndsurilor disciplinare propuse de conducatorii comparli6entelor din slructura
organizatoricE a instituliei. aprobate de catre Directorul General. cu respectarea prevederilor legale
itr vigoare privind legislalia muncii:

I 7' Raspunde de intocrnirea contractelor individuale de munc5. cu respectarea drepturilor;i obligaliilor
care decurg din acesta. in confonnitate cu legislalia muncii in vigoare:

1 8' Raspunde de infiinlarea gi inregistrarea la autoritatea publicd competentd a Registrr.rlui general de
evidenli a salaria{ilor:

l9' Gestioneaza figele postului 9i fiqele de evaluare a perfonnanlelor prol'esio,ale individuale ale
angajalilor. intocntite de cltre conducdtorii conrpartirnentelor din structur-a ors.anizatoricr a
institutiei. conlbrm legislatiei in vigoare:

20. Respectarea prevederilor legale ?n donreniul sanatatii gi securitatiiin munc[:
2l' Mentinerea legdturii cu tertii contractati in donreniile SSM. pSl si SLj. respecti' ur*6rirea

irnplementdrii progratttelor de instruire/teslare la nivelul irrstirutiei:
22' Elaborarea instt'uctiLrnilor proprii pentrlr conrpleurea si/sau aplicarea reglesrerrrarilor

securitate si sanatate in ttlLtttcd tindnd seama de particulariAlile acti\,itiitilor irsrirLrriei.

surr e nite ilt urnra desthsurarii

lcgale de

plreculrr si
ale postirrilor:

23. Inforrnarca corrduccrii iirstitLrtiei asupra accitlclrtclol. cle nrr_rnca

atributiilttr dc serr iciir ale persorralLllui:
2'1. Panicipa la elatrtlrat'cit si actualizarca ILcsLrlanrcntulLri c.le Ordine Iplcr.ipari si asisLr.a ailLrccl.ea iLii

la cLruoslitrta 1ulLlr(rr salariatilol :

?5' itttocllle 5tc slatele cle lllata a dt'cptLrrilor salarialc 5i el-ectLreaza ri;alteltlclc 1tr.rr iltil t,iriiuariilc ..le
plati alc irlslitLrtici ;i alc salarialilor cdtrc bLrselLll de sta1. bLrueteic asi.,ur.lirilrrr rtreialc. lirrtlLu.i
spccialc. c1e.:

?(r' intocttlcslc. clLtPit cltz- ILrttar. trinte slrial. scnrcstrial ;i anual sitLralir pyii i116 asiurrrii.ilc \(\jiill. rlc
sta1. asigttrii'ilc sociale dc sattitale. declaralii prir ilrd plala a.iLrtorrrlui tlc sc)r.na.i. rl.rr.i dc scarpu
lliivittd calcLtiarca- rclittctca 5i rirarca itrpozilclor pe salarii. stalistici pririrrrJ rrrrrlSr.rr i ,ers.ralulLri
si l'enilLlri le salariale- tJcclaralii 1i acler'erinlc prir ind irlpozilLrl rclirrLrl ;i rarrlil pcplr.Lr i)crs()npc
llzice ( colabt,t'irtt,ri ):

27' '\sigUri de;rutrerea acestol'a. la tcrutenele stabilite. la oril.anele abililate (Adntinistr.alia Iiina,ciar-i.
CNPAS. ('ASMIl. ('ASAOPSN,\J. ANOf.l\4. etc.l:

28' iniocrne;re declara!iile fiscale. in conlbrnritate cLr prevederile legale;i le sLrs!inc irr 1a{a orsarrclor
abilirate :

f f . intocmeste si asigur'5 irttpletttentarca Proceclurilor Operationale in cadrLrl strLrclurii:
30' irrtocrl-le;te Registrul RiscLrrilor si docuttrentele cu prir,ire la inrplerneptarea sisterlului cje Co,trol

Intern \4anagerial in cadrLrl stnrcturii:
3l' indeplirle$te 9i alte atribulii cu caracter specific. ce decurg din acteic norrrative in 

'isoaredispuse de conducet'ea instituliei. in domeniul sau de competenli gi activitare. sau care decurs
IJot6rari ale ConsiliLrlui General al MLrnicipiLrlui Bucureqti. Dispozilii ale prinrarului Ce,eral
ale DirectorulLr i Ceneral.

Cl. in domeniul secretariat
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din
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Asigurd desfEsurarea in bune conditii a activitatilor de secretariat. actiritdtilor de registraturd. darare.
sortare. distribLrire si arhivare a docunrentelor interne si externe.

ATRIBIJTII 5l CON.,IPETENfE:
I. Prirneqte si inregistreazd corespondenp rlestinatd instituliei gi o prezintd Directorului General

pentru inscrierea ordinelor rezolutive ce vizeazd nrodul ;i terrnenul tegal de solulionare. se^iciul
sau persoana norninalizata pentru solulionare. in functie de specificul rispunsului (uridic.
financiar. adrninistrativ. informatii publice. etc.):

2. UnnireSte reprintirea corespondenlei vizate de conducerea instituliei. colrpleteazd pentru fiecare
dintre aceasta. in registrul de coresponden$- rubrica destinatd serviciului/persoanei nontinalizatit
cu solulionarea. o sofieaza 9i o distribuie. sub semndiurd. la servicii/persoane. conforrr ordinelor
rezolutive:

3. Stabile;te gi gestioneaza relaliile deja existente
stabi lite de conducerea insrituliei :

ale institutiei cu instituliile pafienere in linritele

4. Preia apelul'ile telefonicc ;i le retlireclione az-6, calre serviciul. biroLrl saLl coprpanilre6tLil a1-er.e ,t:
5' Tehtioredacteaza difbrite rrateriale si rcdacteazd coresponrienla zilnica:
6' Colaboreaza cLr to{i anuajaliiicolaboratorii institutiei pentrll asisurarea circuitului inf6rrrraiiilor:
7. Planifica sedintele si irrtalltirele de lLicrLr ale Directorului Ceneral. respectiv gestiglrarea ace ,de i dc

luclu al acestuia:

8. Prograllteazi;i1ine ascnda dirr cadrul intilrririle 1i aLrdierilelc tJin caclrLrl institirtici:
9. Asi,qLlrd traducerea clocirrlcnlcIrrr alLrnci .'arrrl este cazuI:
I 0. illtoclxesle docrttlcttle le de prulocol ir.r Lrr"nra se clinte lor ilc luclr:
I L()rganizeazd un sistcnt cllcicnt irr ceeu ce irl-i1e s1e lolalitaica aclir itatilor tle rccislr.atLrr.it rl ilr earlr.rr I

irlstitLrtiei ( sortat'e a. inre gislt'area. ciatarca. clistribLrirca si arlrir area cjocunrcrrlcit-.r):
Il.,Asistrri ltrintirea r izitalrrriltrr si a ltar-Lerrcrilor in caclrurl itrstituf iei. cle asertrcnea 0sisLrra si acrir itLricti

cie protocol:

li. intocrleste si asisulli irlltlenrc-r.rtiircu I)roccdLrr.ilor Operationale in cadrul strLrctLrrii;
l-i' itlttlctltesle ResistrLrl lliscLrri Itrr si doc'"ltuenlele cir prir ire ia irrplerlelttarea sistct.lrLt lLr i cle ( orrr-trl

lnlcrn \'lanagcriai in cadnrl slrucltrrii:
I-'t. inclcplirlcSte ;i alte atribirlii cLt cat'ac1e r specilic. ce clccLiru din acle le norrriatiic iir r isrr,r-c sa,

dispLrse de conducet'ea institLrtici" in clotreniLrl saLr de corrpetenla ;i actir ila1e. sau carc clccLrrg ti irr
llotardri alc ConsiliLrliri Gcrtcral ai \lLrnicipiului BucLrresri. Dispozi!ii ale PrirnarLrlLri (icireral sau
ale [)irector"Lrlui Cenera].

VIII. COMPARTI]\{ENTAT,DIT PUBLIC INTERN

OBILC'f IVE:
f . imbundtalil'ea lxanagenrentului institLrtiei prin acrivitSli de asigur-ar.e. care reprezinta exanrinari

obiectir"e ale elenrentelor probante" efectuate in scopr-rl de a firrrriza institusiei o evaluare
independenta a proceselor de nranagenrent al riscLrrilor'. de conlrol gi de guvernan[a. acli\ita1i de
consilie re.

2. Aplicarea Norrrelor generale prir incl c.r,ercitarea actii italii cle aLrcli

institutiei.

Ar RrBr.I il $r ('ot\4PE'rr.N'f r::
I . [-.laborr-'azd proiectirl planLtlL:i de
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?. L,f'ectueaza acli\italide aLrdit public ilttern pentru a eralLra dacd sistemele de rlarrageutent flnanciar.

9i control ale institLrliei proprii sul'l1 transparenle 5i sunl conlorr.ne cir rrorrrrele de lecalitarg.
re gLr laritate. ecclnour ic itate^ cfi ci enla gi elicac itate :

3. Informeazd strlrctllra de aLrdit pLrblic inlem din cadrLrl Prirnariei MLrnicipiLrlLri BLrcr-rresti desprc
reconlandlrile neinsugite de conducatorul unilalii publice auditate. precLlrn qi despre consecinlele
acestora:

4. Raporteaza periodic Directorului General ;i structurii de aLrdit pLrLrlic intern clin cadrul Primariei
MunicipiulLti Bucuresti cu prir.'ile la conslatarile. concluziile qi recornanridr.ile rezultate clin
activithiile sale de audit:

5. [-laboreaza Ilonne ntetodologice proprii privind desfhsurarea activitatii de aLrdit public inter.rr la
nir elul Centrului pentru^l-ineret al MLrnicipiLrlui [JucLrre s1i. cu ar izul structul"ii de audit pirblic inrern
din cadrul Pritlariei MunicipiulLri BLrcuresti.

6. Elaboreazd rapofiul anual al acti\italilor de aLrdit pLrblic interrr ;i il inainteaza pAna la data de l5
ianuarie a anttlLti in curs pcntrLl anLrl crpiml cilr'r'strLlcLLlta cie aLrdit public intern din cadr.irl
Prirnariei MLrnicipiului Bucuresti.

7. Asigura evaluarea indeperrdentd yr obicciira a sistenrLrlui tie conlrol intern rnanagerial al enrirliiii
publice si. totodata. se implicd actir in inrplerrentarca controlului irrtern nranaserial la pirclLrl
institutiei.

8. SLtpeniteat.a intplenrentarea prrrcedurilor olrcrati(ri-riile la nivelLrl ipstiruriei:
f . indepline;te 5i alte atribLrlii cLr caraclcr specilic. cc clecursr clin acte le rrorlralire in r iggarc 'rir

ciispt-tsc de cottducet'ca institLrlici. irt dorreniul s:rLr .lc c()nrpetenla;i actirilatc. sau care dccrrr'e tlin
llolarAri ale ( onsililrlui Generiii al \lLrnicipiLrliri ilLrcirresti. t)ispozilir alc I)rirnarLrlui (lcncr:il slLr

alc Directoi'Lrlui ( ieneral.

CAPITOLT.L VII
I' E ITSONA t- SAI,,{RIZARE

Art.20. Arrga.iarea personalului yi srabilirea rrirelLrlui de

cortlbrm legislaliei in Iisoare aplicabiIe.

CAPITOLTIL VIII
BUGETUL SI RELATIILE FINANCIARE

salarizare a personalului anga.iar se liic

Art.21. BugetLrl institutiei se aprobd prin hotalAre a ConsiliLrluiCeneralal \4unicipiului BLrcuresti. in
conforrnitate cu prevederile legale.

Art.22. Centrul pentru Tineret al Municipiului Bucureqti este un serviciir public de irrteres local
al Municipiului BLrcuresti. cLr personalitate juridica. este titular de buget. Director.ul General al
instituiiei lrind ordonator ter{iar de credite. iar angajarea cheltuielilor. incheier.ea contractelor gi
celelalte opera{iLrni financiar-contabile se asigurd de cdlre acesta cu respectarea prevede-rilor legale in
vigoare.
Art. 23. CheltLrielile pentru activiralile desfEgLrrate de citre Centrul
Bucuresti, in indeplinirea obiectului sau de activitate qi atribLrliiror
din alocatii de la bugetul local al Municipiului BLLcuresti. cu erent
persoane 1''izice saLr juridice care lna.jor6azd bugetLrl local al

Tineret al \'lunicipiului
irr. se linangeaza inle_sral

tsorizlri incasate de la
Llresti. Irrccun't si [rui.letrr I

Ii n stit ut ie i.

CAPITOT-I'L IX
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DISPOZITII FINALE
Art.24- Corrpafiirnentele din structura orgarlizalorica a Centrul pentru Tineret al l{unicipiului
Bucure;ti sunt obligate sd coopereze. sd stabileascd relaliile funclionale intre ele. precuur 5i cr-r

structurile de specialitate din cadrul Prirnariei l\4unicipiului BLrcure;ti ?n vederea elabor6rii. organiz-6rii
9i desl?9r-rrarii lrrcririlor. proiectelot'si programelor. la lennen;i in condiliile legii. respecti' acelea al
cdror obiecl irlplica coroborarea de cotnpeten{e. in confollnitate cu preve4erile actelor nornratire in
l'igoare.

Art.25. Centrul pentru Tineret al Municipiului Bucureqti igi prorloveazd propriile eveninrepte si
are sigla proprie.

Art.26. Centrul pentru Tineret al Municipiului Bucuresti poate recurge la externalizarea Lrnor
activiuti corespunzhtoare obiectului sau de activitare. potririr legii. cu aprobarea ordolatorului
principal de credite.

Art.27. Centrul pentru Tineret al l{unicipiului Bucuresti poate f,olosi pentru desl7sirrarea si
extinderea activitatii sale. itt condiliile ler:ii. niiiloace llarcriale gi banegli prirrite de la persoane

,iuridice;i fizice. din tara sau straindtate. sLrb fornra de donatii ;i sponsorizdri si legate. cu respectarea
JisPozitiilor legalc in r igoare.

Art. 28. Regulamentul de Organizare qi Functionare \ a 1'l rlodif icat r:iri de c6te ori yor aplrea
nrodillcariirl cadrLrl nortrativ. care reglerlenteaza acti\ itatca Centrul pentru Tineret al Nlunicipiului
Bucuresti salt in structLlra organizatoricd a acesluia sau ia rcc()ntaltdar"ca Ltnor autoritaii cLr atributii de
coirtlol ce au ca elbct rlodificarea atributiilor institutie i.

Art.29. l)rezetrtLtl Regulament de Organizarc si Functionare sc coprltleteaza cu resrlelrentarile
lcgalc itt r ieoare. se rllodillcl 5i se cotttpleleaza ori clc catc r.r'i in1el i6 rrrodillciri irr structura
ol'satlizattrrica a Centrul ;rentru Tineret al \Iunicigiiului []ucuresti. apr.obar6 pr.irr Hot5rArea
Consiliului Generalal Ilunicipiului Bucure;ti sau ca rezLrlral al ilodillcirii 5i corlplerarii legislatie i

aplicabilc. ulterioare aprobdrii acestLria.

Art.30. \eirldeplinirea de citre persoltalLrl institLrtici a sarcirrrlor de serriciLr. in totalitate si in ternren
lc::al. i"'1"gcntlt 5i colltitct-ea cle abatct'i de la lrrrrrnclc cle corrrl'rr-,r"ture 1i ciisciplipd sc sanciioncazi coplrrr,r
lcgislatiei in r igoare.

,\rt.3l. Prezentttl Regulament dc Organizare gi Functionare are cal'acter pirblic;i sc ra lrLrblica pe
sitc-Lrl oilcial al instituliei. ra 1l adLts Ia cunosliuta salariatilor Centrului pentru Tineret al
\Iunicipiului Bucuresti. de catrc Serriciul Adrrinistratir. Ilcsursc L-nrane. Secrctarial prirr
disiribLrirea catre aceStia. a docLrlnenlulLri. sub sentrraturd.

DIIT.ECTOR GE,NERAL,

(ieorgiana TRIFU
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