Atributiile functiilor publice scoase la concursul de recrutare din data de 18.12.2017

1. Functia publica: Consilier, clasa I, grad profesional principal
Compartimentul: Serviciul Avize Utilitati Mediu

Atributiile postului:

e are obilgatia de a respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interna si a Codului
de conduitd al functionarilor publici;

e sd-si insugeasca si sa respecte atat prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de
urgenta cat si regulile si masurile continute in instructiunile de aparare impotriva
incendiilor, in planurile de evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva
incendiilor;

e sa comunice imediat conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau
alta situatie care constituie pericol de producere a unei situatii de urgenta si sa
actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca;

e respecta si aplicd prevderile documentatiei Sistemului de Management Integrat
Calitate — Mediu - Sanatate si Securitate Ocupationald, in conformitate cu standardele
de referinta SR EN ISO 9001:2008, SR EN ISO 14001:2005 si SR OHSAS
18001:2008;

e cunoaste si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal;

« informeaza persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate
direct de la aceasta, In conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in
care se face prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor,
obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la
dispozitie, drepturile prevazute de lege, in special drepturile de acces, de interventie
asupra datelor si de opozitie, conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

o prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu si sd acorde sprijin conducdtorului operatorului pentru realizarea activitatilor
specifice ale acestuia;

o pastreaza confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a
parolei/codului de acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt
gestionate date cu caracter personal,

o respecta masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;

o informeaza de Indata conducerea operatorului despre Imprejurdrile de natura a
conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie
in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incalcare normelor
legale, despre care a luat la cunostinta;

e Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara;

o Saisi Insuseseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii

e Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite
de persoana proprie si de alte persoane participante la procesul de munca;

e Comunica imediat conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care costituie un pericol de accidentare sau Imbolnavire profesionald;



Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat;

Isi insuseste si respecta atat prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta
cat si regulile si masurile continute in instructiunile de aparare impotriva incendiilor,
planurile de evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor;
Comunica imediat conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care costituie un pericol de producere a unei situatii de urgenta si actioneaza
in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca;

Raspunde de initierea programelor privind dezvoltarea, intretinerea si reparatia
instalatiilor existente sui intocmirea planului de mentenanta;

Intocmeste documentatiile necesare obtinerii avizelor, autorizatiilor si acordurilor
privind consumul energiei electrice, combustibililor, etc;

Intocmeste, verifica si urmareste la plata contractele de furnizare de utilititi(energie
electrica, apa-canal, gaze, termoficare, etc.) atat pentru sediul institutiei cat si pentru
toate spatiile aflate in

Urmareste achitarea in termenele legale a facturilor de plata a energiei electrice, apa-
canal, gaze si termoficare;

Tine legdtura cu compartimentele similare din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti, precum si cu societatile de utilitati Apele Romane, Electrica, Distrigaz,
RADET, Apa Nova, Luxten, etc.;

Rezolva corespondenta repartizata;

Asigura evidenta receptiilor preliminare si finale si a proceselor verbale rezultate;
Monitorizeaza lucrarile edilitare care se desfasoara pe raza Sectorului 4;

Asigura constituirea si pastrarea dosarelor cu avizele eliberate , pentru toate
procedurile finalizate, document cu caracter public;

Participa la receptii provizorii si definitive in urma lucrarilor edilitare avizate si
intocmeste documentatia aferenta;

Stabileste impreuna cu Serviciul de Investitii s1 Derulare Contracte, programul de
modernizare strdzi, introducere retele apa si canalizare;

Intervine la RADET, SC Apa Nova Bucuresti, RATB, in urma sesizarilor cetatenilor,
pentru remedierea deficientelor sesizate si constatate;

Intervine la CGMB- Administratia Strazilor facand propuneri pentru amplasarea unor
indicatoare rutiere privind circulatia auto si pietonald (instituire de sens unic,
limitatoare de viteza, stalpisori de protectie trotuar, restrictii de tonaj, montare
semafoare, marcare si semnalizare treceri pentru pietoni, etc.);

Redacteaza adrese catre alte institutii (PMB, regii, etc.) si petenti;

Colaboreaza permanent cu regiile si furnizorii de servicii (RADET, SC Apa Nova
Bucuresti, ENGIE Romania, ENEL, SC Luxten Lighting Company SA, Net City,
Telecom, etc.) avand in vedere sustinerea cetatenilor fatd de activitatea acestora;
Indeplineste atributia de responsabil calitate-mediu-sanatate si securitate
ocupationald/compartiment in acest sens avand urméatoarele sarcini:

Colaboreaza cu seful de serviciu la elaborarea procedurilor specifice serviciului.
Asigura interfata dintre seful de serviciu si responsabilul calitate-sanatate si securitate
ocupationala;.

Urmareste respectarea prevederilor documentatiei sistemului de management integrat
calitate- mediu-sanatate si securitate ocupationala/ in cadrul serviciului si 1l
informeaza pe seful de serviciu despre probleme care apar in implementarea
documentatiei;

Participa la auditurile interne si externe efectuate in serviciu;



e Pastreaza documentatia s.m.i. aplicabila serviciului si asigura accesul personalului din
serviciu la acestea.

e Asigura instruirea personalului cu prevederile documentatiei s.m.i., In conformitate cu
standardele SR EN ISO 9001:2008, SR EN ISO 14001:2005 si SR OHSAS
18001:2008.

2. Functia publica: Consilier, clasa I, grad profesional asistent
Compartimentul: Serviciul Pregitire Derulare Proiecte

Atributiile postului:

o identifica si fundamenteaza nevoile comunitatii si resursele necesare in vederea initierii
temelor de proiect corespunzatoare liniilor de finantare active;

e celaborareaza procedurile de selectie a partenerilor ih conformitate cu prevederile legale
si cu conditiile impuse de ghidurile de finantare;

e asigura derularea proceselor de selectie a partenerilor in conformitate cu procedurile
aprobate si cu legislatia in vigoare;

e participd la activitdtile premergdtoare depunerii cererilor de finantare si elaboreaza
documentele necesare;

e colaboreaza cu celelalte compartimente in scopul asigurarii documentelor solicitate prin
cererile de finantare;

e colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei in scopul asigurarii informatiilor
si datelor necesare elaborarii de strategii, planuri de actiune, planuri de masuri, etc;

e colaboreaza cu celelalte institutii, la nivel local regional si national in scopul asigurarii
datelor necesare derularii activitatilor serviciului;

e asigurd legatura cu Operatorii de Programe si raspunde solicitarilor de clarificari pentru
cererile de finantare depuse si participa la elaborarea cererilor de finantare;

o pregateste documentele necesare initierii unor hotarari de consiliu solicitate prin cererile
de finantare;

o are obligatia de a respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interna si a Codului de
conduita al functionarilor publici;

e sd-si insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul S.S.M. si S.U. si
masurile de aplicare a acestora,;

e sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite
de persoana proprie si/sau de alte persoane participante la procesul de munci;

e respectd si aplica prevederile Legii nr.667/2001 pentru protectia persoanelor cu privire
la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

o are atributii de responsabil pe calitate mediu S.S.O. in cadrul Directiei;

e sa comunice imediat conducatorul locului de munca/conducerii institutiei orice
defectiune tehnica sau alta situatie care constituie o situatie de urgentd/un pericol de
accidentare sau de imbolndvire profesionald;

o sd utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului
pentru care a fost acordat;

e s dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare Tn domeniul S.S.M. si
S.U;

e respecta si aplicd prevderile documentatiei Sistemului de Management Integrat Calitate
— Mediu - Sanatate si Securitate Ocupationala, in conformitate cu standardele de
referintd SR EN ISO 9001:2008, SR EN ISO 14001:2005 si SR OHSAS 18001:2008;



e respectd procedurile specifice serviciului elaborate in conformitate cu Ordinul MFP
nr.400/2015, pentru aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al entitatilor
publice;

3. Functia publica: Consilier, clasa I, grad profesional asistent
Compartimentul: Corp Control

Atributiile postulului:
* 1si insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul specific activitatii serviciului;
* participa, in echipa, la activitatile de inspectii si control, incadrandu-se in temenele stabilite

* Inainte de desfasurarea propriu - zisd a activitatilor de control, studiaza tematica de control
si actele normative in vigoare care reglementeaza activitatea institutiei controlate

* atunci cand conditiile o impun, solicitd directorului Corpului de Control extinderea
verificdrilor si cooptarea de specialisti in domeniile controlate

*primeste, verifica si raspunde in termenul legal petitiilor care 1i sunt repartizate de catre
directorul Corpului de Control

* executa dispozitiile primarului privind declangarea actiunilor de control si propune
modalitati de solutionare a cazurilor repartizate

* 1n cadrul actiunilor de control, solicita note explicative si relatii de la persoanele controlate,
documente si acte oficiale, pentru a fi anlizate si concluzionate in procesele — verbale sau
rapoartele de control

*colaboreaza cu celelalte directii, servicii si compartimente din cadrul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4, in baza dispozitiilor exprese ale Primarului Sectorului
4

* colaboreaza cu organele specializate in vederea definitivarii actiunilor de control

* extinde controlul, in vederea stabilirii eventualelor prejudicii, cu ocazia semnalarii unor
iregularitati, constatate de serviciile cu atributii in acest sens si, in cazul depistarii unor
deficiente, recupereaza, dupd caz, sumele Incasate necuvenit si sesizeaza organele in drept
(Politia Economica, Parchet etc)

* asigura indeplinirea obiectivelor generale ale institutiei Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti, evaluarea sistematica si mentinerea, la nivel considerat acceptabil, a riscurilor
asociate structurilor, programelor,

* respectd procedurile descrise prin Sistemul de management integrat calitate—mediu-sso n
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor
normative noi, modificarilor legislative si a practicilor curente;



* urmareste respectarea prevederilor documentatiei sistemului de management integrat
calitate — mediu- sanatate si securitate ocupationald in cadrul serviciului si il informeaza pe
seful de serviciu despre problemele care apar In implementarea documentatiei;

* cunoaste si aplica prevederile documentatiei sistemului de management integrat calitate—
mediu-sso in conformitate cu standardele SR EN ISO 9001:2001, SR EN ISO 14001:2005 si
SR OHSAS 18001:2008;

* respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interna si a Codului de conduita al
functionarilor publici;

* respectd normele de protectia muncii si P.S.L;

* 1si insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta cat si
regulile si masurile continute 1n instructiunile de apdrare impotriva incendiilor, in planurile de
evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor;

* comunica imediat conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie pericol de producere a unei situatii de urgenta si actioneaza in conformitate cu
procedurile stabilite la locul de munca;

vvvvv

si masurile de aplicare a acestora;

* aduce la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de
persoana proprie si de alte persoane participante la procesul de munca;

* comunica imediat conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald;

*utilizeaza echipamentul individual din dotare corespunzator scopului pentru care a fost
acordat;

* respecta si aplica prevederile OSGG nr.400/2015 modificat si completat cu OSGG
nr.200/2016;

*ofera relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si

vvvvvv

datelor cu caracter personal precum si ale procedurilor elaborate in conformitate cu Legea
677/2001;

* informeaza persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de
la aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea
furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile
prevazute de lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie,
conditiile Tn care pot fi exercitate aceste drepturi;



*prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si
acorda sprijin conducatorului operatorului pentru realizarea activitatilor specifice ale
acestuia;

* pastreaza confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de
acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter
personal;

* respectd masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;

* informeaza de indata conducerea operatorului despre Imprejurari de natura a conduce la o
diseminare neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost

accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incédlcarea normelor legale, despre care a
luat la cunostinta;

4.Functia publica: Consilier, clasa I, grad profesional principal
Compartimentul: Serviciul Organizare Institutii Publice, Protectia Muncii

Atributiile postulului:

o Intocmeste documentatia necesara in vederea obtinerii sporurilor salariale pentru
conditii vatdmatoare de munca si o transmite institutiei abilitate;

o urmareste derularea contractului de medicina muncii;

» tine evidenta fiselor de aptitudini ale tuturor salariatilor institutiei;

e urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul
vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

e comunica imediat conducerii institutiei si/sau serviciului intern de prevenire si
protectie orice situatie de munca despre care are motive Intemeiate sd o considere un
pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor,ca si orice deficienta a sistemelor de
protectie;

e participd la Intocmirea planului de prevenire si protectie ce cuprinde masuri tehnice,
sanitare, organizatorice si de alta natura, bazat pe eveluarea riscurilor de accidentare si
imbolndvire profesionald de la locurile de munca;

« asigura informarea si instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in
munca;

o verificd in zonele care necesitd semnalizare de securitate si sanatate in munca tipul de
semnalizare necesar si amplasarea ;

e colaboreaza cu medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de
prevenire $i protectie;

e participd la actualizarea instructiunilor proprii pentru completarea si/sau aplicarea
reglementarilor de securitate si sandtate In munca,precum si la difuzarea acestora in
institutie numai dupa ce acestea au fost semnate de angajator;

e tine evidenta echipamentelor de munca, a verificarilor periodice si daca este cazul,a
incercarilor periodice ale echipamentelor de munca efectuate de firme specializate
si/sau persoane competente;



concepe si redacteaza diverse lucrari in cadrul serviciului repartizate de catre seful
serviciului;

cunoaste, respecta si aplica prevederile documentatiei sistemului de management
integrat calitate-mediu-sanatate si securitate ocupationala, in conformitate cu
standardele SR EN ISO 9001:2008; SR EN ISO 14001:2005 si OHSAS 18001:2008;
efectueaza instruirea introductiv-generala la angajarea lucratorilor si asigura
consemnarea acesteia in mod obligatoriu in fisele individuale de instruire in domeniul
securitatii si sanatatii in munca;

programeaza si urmareste respectarea planificarilor intocmite pentru efectuarea
controalelor de medicind a muncii de salariatii Primariei sectorului 4 la angajare,
anual si pentru salariatii care revin dupd o intrerupere a activitatii mai mare de un an;
verifica si avizeaza legalitatea decontarilor pentru facturile emise conform
contractelor de prestari a serviciilor medicale de medicina muncii;

administreaza contracte de prestari servicii pe linie de medicina muncii incheiate de
institutie cu clinicile medicale;

propune conducerii luarea de masuri pentru asigurarea de materiale necesare
informarii si educarii salariatilor pe linie de securitatea si sdnatatea in munca,
verificd efectuarea corespunzatoare a instruirii periodice pentru lucratori, prin
semnarea fiselor individuale de instruire a salariatilor privind securitatea si sdnatatea
in munca.

asigura pastrarea fiselor individuale de instruire in domeniul securitatii si sanatatii in
munca pentru serviciul din care face parte si pentru personalul din conducerea
institutiei;

respecta prevederile Regulamentului de Ordine Internd si a Codului de conduita etica
al functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 4;

indeplineste si alte atributii Tn domeniu, specifice institutiei, dispuse de seful ierarhic
superior;

sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor
cu caracter personal cunoaste si aplica prevederile actelor normative din domeniul
prelucrarii datelor cu caracter personal precum si ale prezentei proceduri;

informeaza persoana vizatd atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate
direct de la acesta, in conditiile legii,cu privire la: identitatea operatorului, scopul n
care se face prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor,
obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de ale pune la
dispozitie, drepturile prevazute de lege, in special drepturile de acces, de interventie
asupra datelor si de opozitie, conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi;
prelucreazd numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu si acorda sprijin conducatorului operatorului pentru realizarea activitdtilor
specifice ale acestuia;

pastreaza confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a
parolei/codului de acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt
gestionate date cu caracter personal,

respectd masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;
informeaza de Indata conducerea operatorului despre imprejurari de natura de a
conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie
n care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incélcarea normelor
legale, despre care a luat la cunostinta.



5.Functia publica: Consilier, clasa I, grad profesional superior
Compartimentul: Serviciul Investitii si Derulare Contracte

Atributiile postului:

o are obligatia de a respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interna si a Codului
de conduita al functionarilor publici;

e sd-si insuseasca si sa respecte atat prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de
urgentd cat si regulile si masurile continute in instructiunile de aparare impotriva
incendiilor, In planurile de evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva
incendiilor;

e sd comunice imediat conducdtorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta
situatie care constituie pericol de producere a unei situatii de urgenta si sa actioneze in
conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca;

e respecta si aplicd prevderile documentatiei Sistemului de Management Integrat Calitate
— Mediu - Sanatate si Securitate Ocupationala, in conformitate cu standardele de
referingd SR EN ISO 9001:2008, SR EN ISO 14001:2005 si SR OHSAS 18001:2008;

e cunoaste si aplicd prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal;

« informeaza persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct
de la aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se
face prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor,
obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la
dispozitie, drepturile prevazute de lege, in special drepturile de acces, de interventie
asupra datelor si de opozitie, conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

e prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu si sd acorde sprijin conducatorului operatorului pentru realizarea activitatilor
specifice ale acestuia;

o pastreaza confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului
de acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter
personal;

o respecta masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;

o informeaza de indatd conducerea operatorului despre imprejurarile de natura a conduce
la o diseminare neautorizatd de date cu caracter personal sau despre o situatie in care
au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incalcare normelor legale,
despre care a luat la cunostintd;

e colaboreazd cu departamentul de specialitate din cadrul Primariet Municipiului
Bucuresti in vederea coordondrii programelor de investitii care privesc Sectorul 4;

o asigurd redactarea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de
lucrari privind investitiile Primariei Sectorului 4: note de fundamentare, referate de
necesitate, caiete de sarcini;

o asigura elaborarea documentelor necesare organizarii licitatiilor pentru proiectare si
executie si le pune la dispozitia Serviciului Achizitii Lucrari si Servicii;

o redacteazd documentele necesare colabordrii cu institutiile administratiei publice
centrale in vederea promovarii si deruldrii investitiilor incluse in programele anuale;

o transmite Serviciului Achizitii Lucrari si Servicii informatiile necesare achizitiilor de
servicii sau lucrari aferente investitiilor prevazute in planul de investitii;

e asigurd intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea
elaborarii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de ivestitii;



raspunde la sesizarile asociatiilor de proprietari/petenti referitoare la programul de
reabilitare termica;

indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice serviciului, dispuse de seful ierarhic
superior;

are obligatia de a cunoaste si a aplica legislatia in vigoare, aferenta domeniului de
activitate, de a asigura securitatea documentelor pe care le intocmeste.



