SEEEY
( ‘ } il DIRECTIA CORP CONTROL
§#f SECTORULUI '

\:,:.-l/ BUCURESTI

I love sector 3

B
CERT@N
N

Sistem de management
certifical
1SO 9001

WWw.primaries.ro

E-MAIL corpcontrol @ primarie3.ro
Soseaua Mihai Bravu nr.428, Sector 3, 030328, Bucuresti

SERVICIUL CORP CONTROL

e Sedinte Tn cadrul serviciului pentru a stabili ordinea de prioritizare a lucrarilor zilnice;

e Zilnic: verificare e-mail-ului de serviciu, infocet, consultarea aplicatiei software de legislatie
LEGE 5, arhivare, copiere documente, scan-uri, rezolvarea documentelor repartizate in
programul Infocet;

 Intocmire chestionare 3 chestionare pe baza cirora se intocmeste raport preliminar pentru luna
pentru o entitate;

e Intocmirea foii de lucru in vederea elaborarii raportului preliminar de control;

e Solicitare de documente si informatii suplimentare de la entitatea controlatd monitorizata;

o Deplasari pe teren in vederea efectuarii verificarilor necesare pe raza sectorul 3;

e TIntocmire pontaje pentru luna octombrie;

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 Consiliere structuri privind reviziile procedurilor operationale;

e Inregistrare/repartizare de proceduri operationale;

e Primire si verificare documente SCIM ale unor directii din cadrul apartului de specialitate;

e Centralizare documente SCIM — Planul de continuitate;

e Consiliere structuri din cadrul aparatului de specialitate al primarului Sectorului 3 privind
documentele SCIM;

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

e Adrese catre AMEPIP;

e Referat Constituire Comisie de Selectie;

e Scrisoare de asteptari ADPB;

e Monitorizarea activitatiilor intreprinderilor publice;

e Organizare si gestionare a activitatilor de protocol si secretariat in cadrul institutiei,

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

Datele dumneavoastrd 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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documentelor repartizate in programul Infocet, alte activitati stabilite in baza Dispozitiilor

Primarului;




