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Functia de Secretar Executiv al filialei este prevazuta in Regulamentul-cadru

nr. 1404/1 din 30 iunie 2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea filialelor
teritoriale ale Ordinului Arhitectilor din Romania publicat in MO cu nr. 697 din 09
august 2018 care, la art. 40 prevede ca Secretarul Executiv al filialei este numit de
Colegiul Director Teritorial fiind angajat prin concurs cu contract individual de
munca.

Secretarul Executiv beneficiaza de stabilitate in functie si nu poate fi schimbat ca
urmare a schimbérii forurilor de conducere ale filialei. Drepturile, obligatiile si
atributiile Secretarului Executiv se stabilesc prin contract individual de munca, fisa
de post si Regulamentul intern privind organizarea si functionarea aparatului
administrativ.

Secretarul Executiv al Filialei Bucuresti a OAR organizeaza si coordoneaza
activitatea curenta in vederea Tndeplinirii hotararilor forurilor de conducere,
distribuie sarcini atunci cadnd este cazul, organizeaza managementul documentelor
filialei, redacteaza si urmareste documentele oficiale adresate de filiala catre
diverse institutii.

Pregateste si participa la sedintele Colegiului Director Teritorial si ale Consiliului de
Conducere Teritorial, avizeaza procesele verbale ale reuniunilor, asigura
transmiterea acestora catre memobrii filialei pe site si Intocmeste rapoarte, situatii,
proiecte de hotarari si decizii ale forurilor de conducere atunci cand i se solicita.
Coordoneaza organizarea si desfasurarea conferintelor filialei, atat cele de alegeri
cit si cele ordinare, asigura popularizarea acestora si informarea corecta si la timp
a membirilor filialei.

Coordoneaza intocmirea, gestionarea si actualizarea Bazei de Date a filialei si a
Tabloului Teritorial al arhitectilor si conductorilor arhitecti bucuresteni.
Coordoneaza activitatea curenta legata de membrii filialei: organizarea
consultatiilor juridice, informarea corecta si la timp privind termenele de plata a
cotizatiilor anuale, asigura comunicarea intre filiala si membrii, Inscrierea
proiectelor cu data certa solicitatd de membirii filialei, etc. Asigura consultanta
membirilor filialei atunci cand i se solicita.

Secretar

Secretarul Filialei Bucuresti a OAR are ca sarcini organizarea corespunzatoare a
activitatii de secretariat a filialei, nregistrarea si arhivarea tuturor intrarilor si
iesirilor - documente, corespondenta, altele, intocmeste documente cum ar fi
adeverinte membrii, distribuie documentele privind infiintarea BIA, inregistreaza
inscrierea stagiarilor, anunta sesiunile de atestare, etc.

Secretarul rezolva cu operativitate toate solicitarile privind primirea cererilor si
eliberarea documentelor catre memobrii filialei si toate solicitarile de comunicare
telefonica inspre si dinspre Filiala Bucuresti a O.A.R.

Secretarul organizeaza arhiva de documente si asigura pastrarea acesteia,
primeste, inregistreaza si repartizeaza documentele si corespondenta si pastreaza
agenda actiunilor.
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Administrator retea

Administratorul de retea are ca sarcini constituirea bazei de date a membrilor
filialei, descarcarea si transmiterea corespondentei electronice, transmiterea
mesajelor electronice si transmiterea mesajelor pe Facebook si catre firma care
asigura intretinerea site-ului Filialei Bucuresti.

Administratorul de retea rezolva cu operativitate toate solicitarile de comunicare
electronicé, actualizeaza datele membrilor, intocmeste si actualizeaza Tabloul
Teritorial al arhitectilor si conductorilor arhitecti din Bucuresti, asigura actualizarea
situatiei platii cotizatiei membirilor.

Administratorul de retea rezolva problemele tehnice aparute la echipamentelor IT,
cauta oferte n vederea achizitiilor de echipamente IT , servicii sau alte dotari,
verifica periodic echipamentele PC privind instalarea numai a programelor
licentiate.

Operator Baza de date

Operatorul Baza de date are ca sarcini asigurarea comunicarii electronice si
actualizarea bazei de date a membrilor, a Tabloului Teritorial al arhitectilor
bucuresteni si a Tabloului Teritorial al arhitectilor si conductorilor arhitecti stagiari.
Operatorul Bazéa de date opereaza transferurile din si in filiala, retragerea din
O.AR. sau trecerea in altéd sectiune a Tabloului Teritorial, opereaza modificarile
solicitate de membiri privind deschiderea/inchiderea sau alte schimbari in datele
biroului propriu de arhitectura, opereaza in baza de date modificarile intervenite in
urma decesului membrilor.

Operatorul baza de date asigura asistenta Comisiei Teritoriale de Disciplina,
organizeaza arhiva comisiei si expediaza corespondenta acesteia.

Asistent Manager

Asistent Manager-ul participa la organizarea evenimentelor profesionale si
culturale ale filialei, asigura indrumarea in vederea intocmirii documentatiilor
necesare la proiectele culturale derulate de membrii prin filiald, asigura contactul
cu sponsorii si actualizeaza arhiva sponsorilor si a contractelor de sponsorizare.
Asistent Manager-ul asigura agenda actiunilor, evenimentelor, cursurilor si
prelegerilor, asigura evidenta participantilor la cursuri si evenimente, asigura
traducerea corespondentei, in si din limba romana, asigura rezervari la hotel,
rezervari bilete transport - tren, avion, alte rezervari, dupa caz, pentru invitatii filialei
din tara si strainatate.

Operator date

Operatorul organizeaza corespunzator activitatea de eliberare dovezi de
inregistrare a proiectelor de arhitectura din cadrul documentatiilor DTAC si DTAD,
inregistreaza si arhiveaza toate intrarile si iesirile, organizeaza activitatea de
inregistrare a dovezilor eliberate.

Verifica daca arhitectul care semneaza cererea intruneste conditiile eliberarii
dovezii respectiv daca acesta are cotizatia achitata la zi conform prevederilor
O.A.R., ofera membrilor filialei explicatii privind obtinerea dovezii si a modului de
completare a formularelor de cerere si dovada si explicatii privind obtinerea dovezii
in format electronic.
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Contabil Sef — economist in gestiune economica

Are ca obiectiv organizarea activitatii specifice postului prin intocmirea corecta si la
timp a tuturor lucrarilor, organizarea si controlul activitatilor financiar-contabile,
gestionarea resurselor financiare, supervizarea si supravegherea tuturor
activitatilor din departamentul financiar-contabilitate.

Asigura plata la termen a obligatiilor institutiei fatd de Bugetul de stat si fata de alte
institutii, asigura indeplinirea la termen a obligatiilor faté de creditori, intocmirea
lucrarilor de Tnchidere lunara, a bugetelor de venituri si cheltuieli si calculul
principalilor indicatori economico-financiari, asigura integritatea patrimoniului
organizatiei, urmareste respectarea legislatiei in domeniul financiar-contabil.

Economist - personal salarizare, financiar contabil

intocmeste formele de angajare, Contractele Individuale de munca, formele de
desfacere a Contractului de munca si opereaza oricare alte modificari survenite in
contract, efectueaza inregistrarea in Registrul de Evidenta a salariatilor, pastreaza
evidenta dosarelor de personal.

Tntocme$te statele de plata pentru salariatii permanenti, colaboratori, forurile de
conducere si comisiile alese ale Filialei Bucuresti. Tine evidenta concediilor de
odihna si a concediilor medicale, elibereaza adeverintele de venit, intocmeste
declaratiile fiscale obligatorii, intocmeste si depune documentatia necesara in
vederea recuperarii sumelor din Certificatele medicale de la Casa de Asigurari de
Sanatate.

Casier — financiar contabil

Elibereaza documentele de platéa si mentine evidenta acestora, asigura disponibilul
de numerar pentru actiunile aprobate de conducere, emite facturi fiscale si chitante
pentru incasari.

Tine evidenta zilnica a incasarilor si platilor prin intocmirea Registrului de casa,
confrunta totalul sumelor platite/incasate cu cele din Jurnalul de casa, numara
monetarul ramas in urma platilor/incasarilor, face incasari in numerar de la clienti
interni si externi, inregistreaza in contabilitate toate chitantele emise de filiala catre
membrii pentru plata cotizatiei, inregistreaza in programul financiar-contabilitate
chitantele emise de filiala prin casier pentru inregistrarea dovezilor, face
depuneri/ridicari de numerar de la banci.

Secretar Comisia Teritoriala de Disciplina

Redacteaza si transmite convocarile Comisiei Teritoriale de Discipling, intocmeste
Procesele Verbale de sedinta, redacteaza hotararile Comisiei Teritoriale de
Disciplind Tn conformitate cu deciziile comisiei, participa la toate sedintele fiecarui
complet, distribuie cazurile repartizate de Presedintele comisiei, convoacd membrii
supleanti in caz ca este nevoie.

Pastreaza agenda actiunilor, preia si transmite informatii, redacteaza documentele
solicitate de presedintele comisiei.

Menajera

Asigura curatenia si igiena permanenta in toate spatiile Filialei Teritoriale Bucuresti
a Ordinului Arhitectilor din Roménia si pe caile de acces si asigura activitatea de
curierat, asigura activitatea de protocol.

Asigura curatenia spatiilor - sterge praful de pe mobilier, aspira praful in toate
incaperile unde sunt spatii de lucru, matura caile de acces in interior si exterior,
spala pardoseala, aeriseste zilnic spatiile, spald geamuri, faianta, gresie,
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evacueaza zilnic gunoiul, spala zilnic vesela, asigura intretinerea curateniei in
curtea sediului, asigura aprovizionarea cu materiale de curatenie-detergenti.
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