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 Analiza si centralizarea urmatoarelor situatii transmise de catre
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului:

Registrul de Riscuri;

Planul pentru implementarea masurilor de control;

Lista functiilor sensibile;

Planul cu masuri de diminuare a riscului pentru functii sensibile;
Activitatile procedurale si procedurie operationale;

e Analiza si revizuirea urmatoarelor proceduri de sistem:

- PS—04 Completarea si modificarea regulamentului de organizare si
functionare al Primariei Sector 3;

- PS - 06 Identificarea si stabilirea nevoilor de formare profesionala a
personalului;

- PS—07 Tntocmirea, actualizarea si aprobarea fiselor de post;

e Primirea si indosarierea Proceselor Verbale de luare la cunostinta de catre
toate structurile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului a
documentelor aprobate in cadrul sedintei Comisiei de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern managerial,

e Transmitere adrese catre structurile subordonate ale CLS 3, in vederea
revizuirii unei proceduri de sistem;

e Intocmirea documentatiei in vederea implementarii standardelor 8, 2, 9, la
nivelul Serviciului Control Intern;

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

e Operare documente la nivelul Serviciul Control Intern in Infocet- 28;

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 Tn comisiile
constituite la nivelul Primariei.

Compartimentul Guvernanta Corporativa

e TIntocmire raport de specialitate;

e Intocmire proiect de hotarare;

e Arhivare electronica a HCLS 3 aferente desfasurarii activitatii
intreprinderilor publice;

e Arhivarea fizica a documentelor elaborate de compartiment n sdptdmana
precedenta;

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

e Vizualizarea continutului site-urilor Tntreprinderilor publice in vederea
verificdrii cerintelor de transparenta;

e Operarea documentelor in INFOCET;

e Studiu documente transmise spre consultare;

e Studierea noului Cod Administrativ intrat Tn vigoare pe 05.07.2019;

e Evaluarea principalelor riscuri asociate activititii compartimentului si
claborarea documentatiei specifice, respectiv: registrul riscurilor, proces
verbal de analiza a riscurilor, planul de masuri a riscurilor, formulare de
alerta la risc;

e Identificarea functiilor sensibile si planul de gestionare a lor;

e Actualizarea listei activitdtilor procedurale aferente compartimentului si
Revizuirea procedurilor;
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Compartimentul Situatii de Urgenta

e Lucrari in Infocet primite cu privire la persoanele desemnate de catre
institutiile publice sau a societatilor aflate sub autoritatea Primariei Sector
3 pentru a face parte in Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta Sector
3/Centrului Operativ cu Activitate Temporard Sector 3;

e Discutii telefonice cu reprezentanti din cadrul Centrului Militar Sector 3, e-
energie Muntenia si a Spitalului Clinic Dr. Victor Babes, in vederea numirii
unui membru/supleant in cadrul Comitetului Local pentru Situatii de
Urgenta Sector 3/ Centrului Operativ cu Activitate Temporara Sector 3;

e Realizare activitate privind identificarea/vizionarea adaposturilor de
protectie civila din Sectorul 3, in vederea revizuirii procedurii operationale;

o Intocmire documentatie specificd activitatii de Control Intern prin
completarea urmatoarelor documente:

-Plan functii sensibile;

-Formulare alerte la risc;

-Plan masuri riscuri;

-Liste activitati procedurabile;
-Proces verbal de analiza a riscurilor;
-Lista functii sensibile;

-Registrul riscurilor.

e Participare in data de 12.09.2019 si 13.09.2019 la Seminar de transfer de
cunostinte teoretice si practice privind pregdtirea pentru a face fata la
situariile produse de cutremure -sustinut de catre specialisti din cadrul
ECBR ICD URBAN INCERC;

e Deplasare la sediul Primariei Sector 3 din Calea Dudesti nr. 191, Sector 3
in vederea semnarii contractului avand ca obiect ,,studiu de audibilitate
pentru alarmare publica “

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

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




