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Soseaua Mihai Bravu nr.428, Sector 3, 030328, Bucuresti

SERVICIUL CORP CONTROL

e Participare activa in sedintele de serviciu pentru coordonarea eficienta a activitatilor si stabilirea
prioritatilor zilnice;

e Verificare zilnicd a e-mailurilor de serviciu si consultarea platformei Infocet si aplicatiei
software LEGE 5 pentru a urmari actualizarile legislative relevante;

e Procesarea si gestionarea documentelor prin Infocet, cu respectarea procedurilor interne si
actualizarea informatiilor;

e Elaborarea unui raport preliminar pentru o entitate tertd presupune analiza a situatiei actuale,
identificarea punctelor slabe, propunerea unor solutii pentru reformulare si stabilirea unui plan

de implementare;

SERVICIUL CONTROL INTERN SI GUVERNANTA CORPORATIVA

e Sedinte in cadrul serviciului pentru a stabili ordinea de prioritate a lucrarilor zilnice;
e Verificarea de proceduri operationale revizuite;

e Verificare de proceduri de sistem;

o Consiliere structuri privind reviziile procedurilor operationale;

e Inregistrare/repartizare de proceduri operationale;

e Raportul de activitate al structurilor aparatului de specialitate;

e Documente pentru Curtea de Conturi;

e Centralizare Planul anual de manangement pentru anul 2025;

e Revizie procedura de sistem;

e Proiecte de hotaréare;

e Actualizare procedura de selectie;
e Contracte de mandate;

e Rapoarte administrator speciali;

e Verficarea aplicarii prevederilor legale referitoare la transparentd la intreprinderile publice
pentru care sectorul 3 este autoritate publica tutelara;

e Centralizare documente SNA;

e Monitorizarea activitatiilor intreprinderilor publice; Organizare gi gestionare a activitatilor de

protocol si secretariat in cadrul institutiei;

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

n 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-mail-ului de serviciu, consultarea aplicatiei software de legislatie Lege 5,
arhivare, copiere documente, scan-uri, convorbiri telefonice cu reprezentantii directiilor de
specialitate, convorbiri telefonice cu reprezentantii Intreprinderilor publice, rezolvarea
documentelor repartizate in programul Infocet, alte activitati stabilite In baza Dispozitiilor

Primarului;




