PRIMARIA

SECTORULUI SERVICIUL CONTROL INTERN

BUCURESTI

E-MAIL controlintern@primarie3.ro
Str. Intrarea Odobesti nr. 5-7, Sector 3, 032158, Bucuresti

Serviciul Control Intern

e Sedinte in cadrul serviciului pentru a stabili ordinea de prioritate a lucrarilor
Zilnice;

e Pregatirea si transmiterea catre DGPL a documentatiei solicitata existenta
n arhiva Serviciului Control Intern.

e Actualizarea si centralizarea obiectivelor specifice in Planul anual de
manangement pe anul 2019 pentru directiile/serviciile in a caror structura
au intervenit modificari;

e Pregatirea documentatiei pentru sedinta Comisiei de monitorizare:

» Convocarea membrilor conform ordinii de zi;
» Pregatirea materialelor si difuzarea acestora spre consultare;
» Aprobarea PV in urma sedintei;
e Comunicarea catre compartimentele aparatului de specialitate al

Primarului:

» Planul anual de management la nivelul Primariei Sectorului 3 pe anul
2019;

» Planul de continuitate al activitatilor pe anul 2019;

» PS-02 Semnalarea neregularitatilor;

» PS-05 Realizarea activitatii de autoevaluare a stadiului
implementarii sistemului de control intern managerial,

» PS- 13 Circuitul Documentelor;

» PS-18 Initierea proiectelor de hotarari in vederea supunerii spre

aprobare Consiliului Local;

e Consiliera si indrumarea unei structuri din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului cu privirea la elaborarea materialelor necesare specifice de
control intern;

e Intocmirea si transmiterea citre Directia Economica a fisei colective de
prezenta pentru luna august, anul curent;

e Inregistrarea Procedurilor Operationale aprobate in Manualul de proceduri
la nivelul PS3;

Datele dumneavoastra personale sunt prelucrate de Primaria Sectorului 3 in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene 2016/679 in
scopul indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezviluite unor terti in baza unui temei legal justificat. Va puteti exercita drepturile prevazute

Tn Regulamentul UE 2016/679, printr-o cerere scrisa, semnata si datata transmisa pe adresa Primariei Sector 3. 1
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e Operare documente la nivelul Serviciul Control Intern in Infocet- 137;

e Zilnic: verificarea e-mailului de serviciu, consultarea programului de
legislatie Lege 5, arhivare, copiere documente, scan-uri, convorbiri
telefonice cu reprezentantii directiilor de specialitate, rezolvare documente
repartizate in programul Infocet, desfagurare activitate comisie constituitd
conform Dispozitiilor nr. 933/21.02.2019 si 4830/22.10.2018.

e Deplasari la sediul central al Primariei Sectorului 3, din Calea Dudesti nr.
191 pentru corespondenta;

Compartimentul Guvernanta Corporativa

e intocmire rapoarte de specialitate: 2;

e Intocmire proiecte de hotirari: 2;

e Asigurare consultanta telefonicd intreprinderilor publice in vederea unor
clarificari si precizari legate de completarea documentelor necesare pentru
intocmirea proiectelor de hotarare;

e Intocmire adrese de informare catre intreprinderi publice;

e Arhivare electronicd a HCLS3 aferente desfasurarii activitatii intreprinderilor
publice;

e Arhivare fizica a documentelor elaborate de compartiment in saptamana
precedenta;

e Inregistrari documente prin aplicatia electronica INFOCET;

e Studierea noului Cod Administrativ intrat in vigoare pe 05.07.2019;

e Studiu documente transmise spre consultare;

e Studiul hotararilor de Consiliu Local aprobate in sedinta ordinara din
28.08.2019 aferente desfasurarii activitatii intreprinderilor publice;

e Activitati administrative: copiere documente, scan-uri, convorbiri telefonice
cu reprezentantii intreprinderilor publice, transmitere e-mail-uri;

e Deplasari la sediul central al Primariei Sectorului 3, din Calea Dudesti nr.
191.




o

m SECTP(;;QMUACLIJ‘: SERVICIUL CONTROL INTERN

/

\,*./ BUCURESTI

X

Compartimentul Situatii de Urgenta

e Deplasare in teren cu reprezentantul firmei AXATEL in vederea efectuarii
mentenantei la sistemul e instiintare/avertizare/alarmare situat pe raza
Sectorului 3

e Materiale ridicate pe site-ul primariei:

- Informarea populatiei cu privire la masurile de securitate si de
conduitd necesard in caz de accident major, in care pot fi implicate substante
periculoase

e Lucrari Infocet primite de la agenti economici pentru sprijin, in vederea
informadrii populatiei cu privire la masurile de securitate si de conduita
necesard in caz de accident major, in care pot fi implicate substante
periculoase

e Activitati administrative: arhivare, copiere documente, scan-uri, convorbiri
telefonice cu reprezentantii intreprinderilor publice, transmitere e-mailuri

e Studiu documente transmise spre consultare;

* Transmitere in Infocet si mail, Informare Meteorologica .Fenomene vizate:
disconfort termic si manifestari de instabilitate atmosferica.

« Incarcare Informare Meteorologicd .Fenomene vizate: disconfort termic si
manifestari de instabilitate atmosferica, Meteo Alert pe site-ul serviciului

e Participarea sefului de serviciu la sedinta extraordinara a Comitetului
Municipal pentru Situatii de Urgenta Bucuresti convocata in data de
29.08.2019, privind pesta porcina africana

e discutii telefonice cu membriit DSVSA Bucuresti cu privire la zonele la care
sunt crescute suine pe raza Sectorului 3

e zilnic: operare lucrari infocet, verificare e-mail de serviciu.

e deplasari la sediul central al primariei sectorului 3, din Calea Dudesti nr. 191
in vederea semnarii lucrarilor
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