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 Consilierea si indrumarea structurilor functionale (directii, servicii, birourt)
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, cu privire la actualizarea
datelor cuprinse in Planul anual de management la nivelul institutiei, astfel:

» verificarea legislatiei, a atributiilor din ROF;

> definirea/redefinirea obiectivelor specifice;

» identificarea/stabilirea  activitatilor desfasurate 1in vederea
Tndeplinirii obiectivelor specifice si a obiectivelor generale, stabilite
de conducere;

> stabilirea termenelor, a responsabililor si a indicatorilor de
performanta;

e Centralizare, analiza, sintetizare informatii in  Planul anual de
management la nivelul institutiei;

e Asigurarea implementarii Standardului 11- Continuitatea activitatii la
nivelul institutiei:

» verificarea si evaluarea cauzelor, riscurilor care pot afecta
continuitatea operationala;

» centralizarea, analizarea, sintetizarea datelor in inventarul situatiilor
generatoare de discontinuitate la nivelul Primariei Sectorului 3 si in
Planul de continuitate a activitatii la nivelul institutie;

e Revizuire P.S.02- Semnalarea neregularitatilor:

> actualizarea listei personelor responsabile cu revizia;

> actualizarea listei de difuzare a procedurii de sistem;

> verificarea documentelor de referinta;

» completare descriere procedura in conformitate cu cerintele
legislative;

e Discutii telefonice cu unele directii/servicii cu privire la necesitatea
actualizarii documentelor de control intern, urmare a modificarilor
legislative, precum si a modificarilor intervenite 1in structura
organizatorica,

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

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 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, desfasurare activitate comisie constituita
conform Dispozitiilor nr. 933/21.02.2019 si 4830/22.10.2018.

Compartimentul Guvernanta Corporativa

e Intocmire proiecte de hotarari: 1;

e Intocmire rapoarte de specialitate: 1;

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

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

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

e Vizualizarea continutului site-urilor Tntreprinderilor publice in vederea
verificarii cerintelor de transparent;

e Consilierea reprezentantilor intreprinderilor publice in scopul Tntocmirii
rapoartelor de activitate ale Consilillor de Administratie aferente
semestrului I 2019, telefonic si direct la sediul Compartimentului
Guvernanta Corporativa,

e Verificarea continutului rapoartelor de activitate ale Consiliilor de
Administratie aferente semestrului I 2019 in scopul respectarii prevederilor
OUG 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice si
solicitarea de completari unde este cazul,;

e Analiza continutului actelor constitutive actualizate ale intreprinderilor
publice, studiul modificarilor si completarilor aduse acestora;

e Tnregistrarea documentelor in INFOCET;

e Studiu documente transmise spre consultare;

e Studiu structurd si facilitati de operare prin utilizarea sectiunii site-ului
www.primarie3.ro dedicata Serviciului Control Intern;

e Arhivare fizicd a documentelor elaborate de compartiment in sdptimana
precedenta;

e Studierea noului Cod Administrativ intrat in vigoare pe 05.07.2019;
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Compartiment Situatii de Urgenta

e Informari meteo- adrese catre directiile servicii publice, urmare a
avertizarilor meteorologice cod galben

e Actualizare pe site-ul Control Intern- Alerte meteo

o Adrese mail

e Grila tehnica-serviciu ,,Studiu audibilitate,, refacuta solicitatari primite
pentru completare documentatie aferenta, de la Directia Achizitii si
Investitii

e (rila tehnica- serviciul de mentenanta in lucru completare documentatie

e Activitate de consultare legislativa, Tn vederea emiterii de raspunsuri,
adrese/cod administrativ

e Legislatie actualizata —aferenta cod administrativ

e TInregistrarea documentelor in INFOCET

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




