MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4
B-dul George Cosbuc nr. 6-16 Tel. +(4)021.335.92.30 Fax. +(4)021.337.33.10

HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, a Statului de Functii si 2 Regulamentului de Organizare si
Functionare ale Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4 Bucuresti

Consiliul Local al Sectorului 4 al municipiului Bucuresti,
Avénd in vedere:

- Referatul de Specialitate al Serviciului Resurse Umane nr. P.4/883/25.07.2016,

- Expunerea de motive a Primarului Sectorului 4 al municipiului Bucuresti;

- Rapoartele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 4;

- Anexa la Hotdrdrea Consiliului Local Sector 4 nr.7/29.06.2016 privind aprobarea numérului
maxim de posturi pe anul 2016 la nivelul Sectorului 4 al municipiului Bucuresti, potrivit
careia numarul maxim de posturi aprobat pentru Aparatul de Specialitate al Primarului
Sector 4 este de 400 de posturi;

- Adresa Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al municipiului Bucuresti nr.
33152/25.07.2016 prin care se solicitd aviz pentru structura proprie, inregistratd la Agentia
Nationald a Functionarilor Publici cu nr. 39149/25.07.2016.

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
copletérile ulterioare;

Viazadnd prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativd pentru
claborarea actelor normative, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare;
in temeiul prevederilor art.45 alin.(1) si art.81 alin.(2) lit. ¢ din Legea nr.215/2001-privind
administratia publici locald, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1 Se aprobd Organigrama Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, conform
anexei nr. 1 la prezenta hotirére.

Art. 2 Se aprobd Statul de Functii al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4,
conform anexei nr. 2 la prezenta hotarare.

Art. 3 Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, conform anexei nr. 3 la prezenta hotérare.

Art.d Anexele nr. 1, nir. 2 st nr. 3 fac parte integranta din prezenta hotérére.

Art. 5. Primarul Sectorului 4 poate transforma functiile vacante in functii de aceeasi
categorie, dar cu altd denumire sau In functii publice de nivel inferior sau superior, fard a afecta
fondul de salarii.

Art. 6 In vederea aplicarii procedurilor legale, prevederile prezentei hotirdri vor intra in
vigoare in termen de minim 30 de zile de la data obtinerii avizului Agentiei Nationale a

Functionarilor Publici.



Art. 7 La data intrarii in vigoare a prezentei hotéréri, prevederile H.C.L. nr. 6/29.01.2015
privind modificarea Organigramei si a Statului de Functii ale Aparatului de Specialitate al
Primarului Sector 4 Bucuresti si ale H.C.L. nr. 76/23.04.2015 privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al muncipiului
Bucuresti, se abroga.

Art.8 Primarul Sectorului 4, Secretarul Sectorului 4, Serviciul Resurse Umane precum si
toate compartimentele Aparatului de Specialitate al Primarului Sectoruluj 4 al municipiului
Bucuresti, vor aduce la indeplinire prevederile prezentei hotardri, iar comunicarea acesteia va fi

efectuata de citre Serviciul Tehnic, Consiliul Local, Documente Electorale, conform competentelor.

Contrasemneazi
Secretarul Sectorului 4

Gabrjela ANGH

Nr. 19/29.07.2016
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LISTA ABREVIERI

UCAPI - Unitatea Centrala de Monitorizare Pentru Auditul Intern

OMEPTA - Oficiul de Monitorizare a Economiei si Pregatirea Teritoriului
Pentru Apérare

PSI - Prevenirea si Stingerea Incendiilor

ANFP - Agentia Nationala a Functionarilor Publici

CGMB - Consiliul General al Municipiului Bucuresti

PMB - Priméria Municipiului Bucuresti

HCGMB - Hotarére a Consiliului General al Municipiului Bucuregti

BCF - Bonuri, Chitante, Facturi

PUD - Plan Urbanistic de Detaliu

PUG - Plan Urbanistic General

CTU - Comisia Tehnica de Urbanism

UCVAP - Unitatea pentru Coordonarea si Verficarea Achizitiilor Publice

SEAP - Sistem Electronic de Achizitii Publice

CPV - Vocabular Comun pentru Achizitiile Publice

CNSC - Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor

ANAP - Agentia Nationala pentru Achizitii Publice

ALOP - Angajare, lichidare, ordonantare, plata

RADET - Regia Autonoma de Distributia a Energiei Termice Bucuresti

RATB - Regia Autonoma de Transport Bucuresti

SC AVL - Societate Comercila Autoritatea de Valorificare a Locuintei

AFI - Agentia Fondului Imobiliar

CFR - (Céile Ferate Roméne

ADR - Agentia pentru Dezvoltare Regionala
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

1.1 . Baza legali de organizare si functionare

Art. 1. Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti este organizat si functioneaza potrivit prevederilor Legii nr. 215/2001 privind
administratia publicd locald, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si in
conformitate cu  hotéararile Consiliului Local al Sectorului 4, privind aprobarea
organigramei, a numéarului de posturi si a statului de functii ale aparatului propriu de

specialitate.

Art. 2. Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd, coordoneazd si
conduce aparatul de specialitate si serviciile publice locale ale Sectorului 4, in conditiile
previazute de art. 61 alin. (4) si alin. (5) din Legea nr. 215/2001 republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare. In exercitarea atributiilor sale, primarul emite
dispozitii, care devin executorii, dupd ce sunt aduse la cunostinta persoanelor interesate

sau, dupd caz, la cunostinta publica.

Art. 3. Viceprimarul este subordonat primarului gi inlocuitorului de drept al
acestuia, care 1i poate delega atributiile sale, conform prevederilor art. 57 din Legea nr.

215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 4. Secretarul Sectorului 4 este functionar public de conducere care

indeplineste, in conditiile legii, atributiile prevédzute la art. 117 din Legea nr. 215/2001

—

republicata, cu modificérile si completérile ulterioare.

publici din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Se

Municipiului Bucuresti sunt urmitoarele:
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a) Suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia functionarii
publici au indatorirea de a considera interesul public mai presus decét interesul
personal, in exercitarea functiei publice;

b) Prioritatea interesului public, principiu conform céaruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus de interesul personal, in
exercitarea functiei publice;

¢) Asigurarea egalitatii de tratament a cetitenilor in fata autoritdtilor i
institutiilor publice, principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea
de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) Profesionalismul, principiu conform céruia functionarii publici au obligatia de
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e) Impartialitatea si independenta, principiu conform céaruia functionarii publici
sunt obligati sé aibd o atitudine obiectiva, neutrd fata de orice interes politic,
economic, religios sau de alta naturd, in exercitarea functiei publice;

f) Integritatea morald, principiu conform céruia functionarilor publici le este
interzis sa solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru
altii vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o
detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) Libertatea gandirii si a exprimadrii, principiu conform céruia functionarii publici
pot sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h) Cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea functiei
publice si in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie s
fie de buni credinta;

i) Deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activititile desfasurate
de functionarii publici In exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse

monitorizarii cettenilor.

1.3 Principiile care guverneaza conduita profesionali a personalului co
cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al

Bucuresti sunt urmitoarele:
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a) prioritatea interesului public - principiu conform céruia personalul contractual
are indatorirea de a considera interesul public mai presus decét interesul
personal, in exercitarea atributiilor functiei;

b) asigurarea egalitdtii de tratament al cetdtenilor in fata autoritdtilor si
institutiilor publice - principiu conform c#ruia personalul contractual are
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic 1n situatii identice sau similare;

¢) profesionalismul - principiu conform céruia personalul contractual are obligafia
de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficient,
corectitudine si constiinciozitate;

d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform céruia angajatii
contractuali sunt obligati sd aibd o atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice
interes politic, economic, religios sau de alta naturd, in exercitarea atributiilor
functiei;

e) integritatea morald - principiu conform céruia personalului contractual 1i este
interzis sa solicite sau s accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul,
vreun avantaj ori beneficiu moral sau material;

f) libertatea gandirii si a exprimdrii - principiu conform céruia personalul
contractual poate sd-si exprime si sid-si fundamenteze opiniile, cu respectarea
ordinii de drept si a bunelor moravuri;

g) cinstea si corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si in
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie si fie de
buni-credintd §i sd actioneze pentru indeplinirea conformi a atributiilor de
serviciu;

h) deschiderea si transparenta - principiu conform céruia activitafile desfasurate
de angajatii contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice i

pot fi supuse monitorizirii cetétenilor.
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CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA

2.1. Structura organizatoricd a Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al

Municipiului Bucuresti

Art. 5.

(1) Structura organizatorica a Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4
al Municipiului Bucuresti este prevazuta in anexa nr. 1 la Hotérarea Consiliului Local al
Sectorului 4 nr. ............... ,

(2) Prin hotarare a Consiliului Local al Sectorului 4, in cadrul acestuia, se pot
organiza, in conditiile legii, directii, servicii, birouri, compartimente, stabilindu-se
functiile de conducere potrivit legii. Numirea pe functiile publice de conducere se face
prin dispozitie a Primarului Sectorului 4, in conditiile legii;

(3) Structura organizatoricd a Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4
al Municipiului Bucuresti este urmétoarea:

e PRIMAR

e VICEPRIMAR

e SECRETAR

e ADMINISTRATOR PUBLIC

CABINET PRIMAR
PURTATOR DE CUVANT

DIRECTIA JURIDICA

SERVICIUL AVIZARE LEGALITATEA ACTELOR
SERVICIUL CONTENCIOS ADMINISTRATIV
SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

BIROU INFORMATII JURIDICE

DIRECTIA RESURSE UMANE

SERVICIUL RESURSE UMANE
COMPARTIMENT SALARIZARE

SERVICIUL ORGANIZARE, INSTITUTII PUBLICE, PROTECTIA MUNCII
APARATUL PERMANENT AL CONSILIULUI LOCAL
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SERVICIUL TEHNIC CONSILIUL LOCAL

DIRECTIA ECONOMICA

SERVICIUL BUGET, EXECUTIE BUGETARA

BIROU BUGETE INSTITUTII DESCENTRALIZATE
SERVICIUL FINANCIAR — CONTABILITATE

BIROU URMARIRE PLATI

COMPARTIMENT CONTROL FINANCIAR PREVENTIV
DIRECTIA INVESTITII SI ACHIZITII PUBLICE
SERVICIUL AVIZE, UTILITATI, MEDIU

BIROU TEHNIC §I RECEPTIE

SERVICIUL INVESTITII SI DERULARE CONTRACTE
BIROU URMARIRE DERULARE LUCRARI

SERVICIUL ACHIZITII LUCRARI SI SERVICII

BIROU ACHIZITII MATERIALE SI ALTE BUNURI
ARHITECT SEF

SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
SERVICIUL CADASTRU SI FOND FUNCIAR

CORP CONTROL

SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN
COMPARTIMENT DOCUMENTE CLASIFICATE
SERVICIUL REGISTRATURA

DIRECTIA RELATII CU CETATENII

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL

SERVICIUL AUTORIZARI COMERCIALE

SERVICIUL RELATII CU ASOCIATIILE DE PROPRIETARI
SERVICIUL GESTIONARE SPATIU LOCATIV
COMPARTIMENTUL UNITATI DE CULT
COMPARTIMENTUL MINORITATI
COMPARTIMENT DEZVOLTARE TEHNOLOGICA SI INOVARE
COMPARTIMENT SISTEME INFORMATICE
DIRECTIA TINERET SPORT

DIRECTIA ADMINISTRATIVA

SERVICIUL LOGISTICA
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COMPARTIMENT ARHIVARE
DIRECTIA GOSPODARIRE LOCALA

SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SPATII VERZI
SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SALUBRIZARE
SERVICIUL PATRIMONIU

COMPARTIMENT ADMINISTRARE PARCURI

DIRECTIA PROIECTE

SERVICIUL PREGATIRE SI DERULARE PROIECTE
COMPARTIMENT IDENTIFICARE SURSE DE FINANTARE
CENTRUL DE INCLUZIUNE SOCIALA — 62982

CENTRUL DE INCLUZIUNE SOCIALA — 64233

(4) La nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului

Bucuresti se constituie, prin hotardre a Consiliului Local al Sectorului 4 sau prin

Dispozitia Primarului Sectorului 4, urmétoarele comisii, cu respectarea prevederilor legale

in vigoare:

Comisia de disciplind a functionarilor publici;

Comisia paritara;

= @ b=

public;

Comisia de cercetare disciplinara pentru personalul contractual;

Comisia de analizd privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes

5. Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologicd a dezvoltarii

sistemului de control managerial;

6. Comisia Sectorului 4 pentru vanzarea spatiilor comerciale sau de prestéri servicii

organizatd in conformitate cu dispozitiile legii nr. 550/2002;

7. Comisia spatiu locativ;

8. Alte comisii constituite conform legii.

(5) Atributiile, precum gi regulamentele de functionare ale comisiilor ¢

nivelul institutiei vor fi stabilite prin hotarare a Consiliului Local al

respectiv prin Dispozitia Primarului Sectorului 4;
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Art. 6. Institutiile si serviciile publice de interes local sunt infiintate prin hotérari

ale Consiliului Local al Sectorului 4.

CAPITOLUL III
SISTEMUL DE MANAGEMENT AL SECTORULUI 4

AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Functiile de conducere si atributiile/responsabilititile acestora

Art. 7. La nivelul Sectorului 4 al Municipiul Bucuresti autoritatea executiva este

reprezentatd de Primarul Sectorului 4, ales in conditiile legii;

Art. 8. Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al
acestuia, care ii poate delega atributiile sale, conform prevederilor art. 57 din Legea nr.

215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Art. 9. Secretarul Sectorului 4 este functionar public de conducere care
indeplineste, in conditiile legii, atributiile prevazute la art. 117 din Legea nr. 215/2001

republicatd, cu modificarile si completéarile ulterioare;

Art. 10. Administratorul public este un post infiintat in conformitate cu prevederile

art. 112 din Legea nr. 215/2001republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Art. 11. Structurile din Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4 sunt
conduse de functionari publici/personal contractual cu functii de conducere, respectiv

functii de director, sef de serviciu si sef de birou.

SECTIUNEA I-a
PRIMARUL

1. Atributii exercitate in calitate de reprezentat al statului:

10
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functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea
alegerilor, referendumului si a recensdmantului. Primarul indeplineste si alte

atributii stabilite prin lege;

Atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitétii administrativ-teritoriale;
prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu

a unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobérii consiliului local.

Atributii referitoare la bugetul local;

exercitd functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local;

initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;
verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si

a sediului secundar.

Atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor
din domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a) -d) din Legea nr. 215/2001;

ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si

alin. (6) lit. a) -d) din Legea nr. 215/2001, precum gi a
patrimoniul public si privat al unitétii administrativ-teritoriale;
numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea

raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munci, i

11
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legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local,

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobérii
consiliului local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
acte normative;

- asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

5. Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul
judetean

6. Alte atributii stabilite prin lege.

SECTIUNEA all -a
VICEPRIMARUL

Art. 13. Viceprimarul indeplineste atributiile Primarului in conditiile Legii nr.
215/2001 privind administratia publica locald, cu modifcérile si completirile ulterioare si

orice alte atributii dispuse de citre acesta prin dispozitie de delagare de competente;

1. indrumi §i coordoneazi activitatea compartimentelor din Aparatul  de
Specialitate al Primarului Sectorului 4, aflate in subordinea sa, conform dispozitiei
de delegare;

2. Rispunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor
consiliului local si actelor normative referitoare la activitétile specifice serviciilor,
birourilor i compartimentelor pe care le coordoneaza;

3. Sustine audiente in problemele specifice specifice serviciilor,
compartimentelor pe care le coordoneaza;

4. Face propuneri pentru imbunititirea activitatilor serviciilor,

compartimentelor pe care le coordoneaza;

12
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SECTIUNEA a IIl - a
SECRETARUL

Art. 14. Secretarul unitafii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,

urmitoarele atributii:

(8
2.
3.

prevederile Legii nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, cu
completirile ulterioare si indeplineste, in baza unui contract de manageme

acest sens cu primarul, atributii de coordonare a Aparatului de Specialitate al

Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotérarile consiliului local;
Participd la sedintele consiliului local;

Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acestia si prefect;

Organizeazd arhiva si evidenta statistici a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

Asigura transparenta $i comunicarea cdtre autoritifile, institufiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completérile ulterioare;

Sesizeazd camera notarilor publici pentru deschiderea procedurii succesorale in
urma decesului unei persoane care a avut ultimul domiciliu in circumscriptia
teritoriald a Sectorului 4;

Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor
consiliului local si redacteazé hotararile consiliului local;

Pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

Indeplineste alte atributii previzute de lege sau insarcinari date de consiliul local si

de primar.

SECTIUNEA alV —a

ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 15. Administratorul public este un post infiintat in ¢

Sectorului 4 si a serviciilor publice de interes local.
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Administratorul public asigurd eficientizarea sistemului de management pentru
buna desfasurare a activitatii Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti.
Atributiile administratorului public sunt urmatoarele:

1. Indeplineste atributii de coordonare, delegate de primar cu privire la: -
coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului
de specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publica de interes local;

- coordonarea aparatului de specialitate.

2. Elaboreazd si aplicd strategii specifice, in masurd sd asigure desfasurarea in
conditii performante a activitdtii curente si de perspectiva a institutiei;

3. Adoptad masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si
cheltuieli al institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri
extrabugetare, in conditiile reglementarilor legale in vigoare si a mandatului
incredintat de primar;

4. Administreazi cu diligentd si asigurd gestionarea, in conditiile legii, a integritatii
patrimoniului institutiei;

5. Reprezintd institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului dat de primar;

6. Informeazd primarul cu privire la situatia economico-financiard a serviciilor
publice si mésurile pentru optimizarea activitatii acestora;

7. Indeplineste functia de ordonator principal de credite in baza mandatului

incredintat de primar.

SECTIUNEA aV -a
DIRECTORII, SEFII DE SERVICII $I SEFII DE BIROURI

Art. 16. Personalul cu functie publicd de conducere din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului Sectorului 4 are urmaitoarele atribufii, competente si

E PP

limitele de competenta stabilite in fisa postului:

1. Planificd, organizeazd, coordoneazai si raspund de activitatea
o conduc;

2. Stabilesc obiectivele structurii pe care o conduc in confo
legale privind sistemul de control intern managerial si rdspun

acestora;
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10.

11.

12.

Intocmesc fisele de post ale angajatilor din structurile pe care le conduc si le
transmit spre aprobare;
in fisele de post vor fi cuprinse atributii, atat ale posturilor de conducere cat si
ale celor de executie, privind protectia muncii, situatiile de urgenti, respectarea
documentelor sistemului de management integrat calitate-mediu-sanitate si
securitate ocupationald, precum si atributii cu privire la respectarca
prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
Intocmesc si semneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale ale
angajatilor pe tipuri de functii (functii publice si functii contractuale) din
structurile pe care le conduc si le transmit spre contrasemnare functiei ierarhice
superioare de conducere;
Fac parte din Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
si/sau dezvoltarii sistemului de control intern/managerial (SCM) conform
prevederilor Ordinului Secretarului General al Guvernului nr. 400/2015,
modificat, potrivit Dispozitiei Primarului Sectorului 4;
Dispun maésurile necesare si raspund de implementarea standardelor de control
intern managerial la nivelul structurii pe care o conduc, potrivit prevederilor
legale 1n vigoare;
Asigurd cunoasterea, implementarea, mentinerea si imbunétatirea eficacitatii
Sistemului de Management Calitate/Mediu SR EN ISO 9001:2008 si SR EN
ISO 14001:2005 in zonele coordonate, precum si corelarea activitatilor
serviciilor $i finerea sub control ale interfatelor in cadrul proceselor, precum si
atingerea indicatorilor de performanta;
Intocmesc referate de necesitate si note de fundamentare in vederea asigurarii
resurselor materiale si umane necesare desfasurarii activitatii;
Intocmesc si transmit citre compartimentele de specialitate necesarul de
cheltuieli specifice serviciului sau biroului pe care il conduc, in vederea
@OMAX(&\
«\

Urmdresc i raspund pentru aplicarea Regulamentului privid redaCiaeg

includerii acestora in bugetul de cheltuieli al anului respectiv;

inregistrarea, multiplicarea, circuitul, pastrarea si arhivarea

Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

informatii si de instrdinarea documentelor din cadrul structurii pe care o
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conduc;

13. Asigurd si raspund de respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor,
procedurilor generale stabilite si aprobate de primar in cadrul sistemului de
control intern managerial implementat la nivelul institutiei, in cadrul structurii
pe care o conduc;

14. Asigurd si raspund de raportarea rezultatelor activitafii structurii pe care o
conduc, cétre sefii ierarhici superiori §i cétre primar;

15. Asigurd si raspund de realizarea demersurilor necesare cu privire la
identificarea si obfinerea resurselor necesare activitafilor specifice pe care le
desfasoara in structura pe care o conduc;

16. Isi stabilesc si aplicd metode proprii privind controlarea derularii activitatilor
specifice realizate de angajatii din subordine;

17. Asigura si raspund de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de primar la
nivelul structurii pe care o conduc, in termenele previzute;

18. Asigurd si raspund de instruirea necesard a angajatilor din subordine, In
conformitate cu necesitatile identificate si/sau dispozitiile conducerii institutiei;

19. Asigura echipamentul de protectie si de lucru si asigura cunoasterea normelor
de protectie a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor de catre salariatii
din subordine;

20. Fac propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de
perfectionare profesionala;

21. Raspund de evaluarea corectd a riscurilor identificate la nivelul structurii pe
care o conduc, precum si de aplicarea si corectitudinea mésurilor de tratare a
acestor riscuri;

22. Coordoneaza, organizeazd si raspund de desfasurarea activitdtilor specifice
structurii pe care o conduc, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate si de

asigurarea continuitatii acestor activitati;
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26.

27

28
29

30

31

32

33,

34.

care o conduc;

Raspund de aducerea la cunostintd intregului personal din subordine, a
Regulamentului intern, a Regulamentului de Organizare si Functionare si a
tuturor masurilor/deciziilor conducerii Primariei Sectorului 4, care au
implicatii asupra personalului din subordine;

Réaspund de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizérilor si
propunerilor care se referd la activitatea structurii pe care o conduc, informénd
conducerea institutiei;

Verifica si semneazd lucrarile personalului din subordine;

. Repartizeazi structurilor din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre

solutionare structurii pe care o conduc;
Stabilesc maésurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si
dispozitiilor primarului, care vizeazd domeniile de activitate ale structurilor pe
care le conduc;

Propun si, dupd caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii In cadrul
structurii pe care o coordoneazd, colaboreazd si conlucreazd cu celelalte
structuri din cadrul institutiei, rdspunzdnd cu promtitudine la solicitérile
acestora;

In desfisurarea activitatii, serviciile de specialitate din cadrul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4 si serviciile de interes public local, vor
intretine relatii functionale cu Priméria Municipiului Bucuresti si Prefectura
Municipiului Bucuresti, organele centrale ale administratiei publice si
institutiile specializate. Orice comunicare ficutd de Priméria Municipiului
Bucuresti sau organele centrale va fi adusd la cunostinta conducerii institutiei.
Urmairesc respectarea normelor de conduita si disciplind de catre personalul
din directia aflatd in subordine sau a serviciului/biroului/compartimentului
aflate in directa subordonare;

Propun spre aprobare primarului, in conditiile legii, efectuar
suplimentare peste durata normald a timpului de lucru sau in zi
legale ori declarate nelucritoare de cétre personalul din
subordine sau a serviciului/biroului/compartimentului
subordonare si avizeaza propunerile privind plata sau recup

conditiile legii;
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monitorizeaza prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea
acestuia n afara institutiei;

36. Reprezintd Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti In raport cu alte institutiei in
limitele competentelor stabilite de primar;

37. Analizeaza si sprijind propunerile si inifiativele motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbunatatirii activitatii structurii pe care o conduc;

38. Sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local materialele propuse
pentru dezbatere in sedintd de Consiliul Local si raspunde interpeldrilor
consilierilor locali;

39. Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de
odihnd, concediilor medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte
evenimente pe termen scurt;

40.Isi dau acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea,
perfectionarea personalului pe care il coordoneazi, precum si sanctionarea
acestuia pentru neindeplinirea corectd si la termen a sarcinilor de serviciu in
limita competentelor legale;

41. Rispund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetétenii, In scopul cresterii prestigiului

functionarului public si a celorlalti angajati ai aparatului de specialitate.

In cazul in care un functionar public de conducere se afld in concediu
medical, suspendat din functie sau in caz de absentd nejustificatd, si nu are inlocuitor
desemnat in fisa postului, superiorul ierarhic sau, dupa caz, primarul stabileste persoana

care preia atributiile pe durata absentei din institutie.

CAPITOLUL 1V
FUNCTIONAREA SISTEMULUI DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL AL

in conformitate cu prevederile legale, de Comisia de monitorizar
indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial al

Municipiului Bucuresti denumitd in continuare Comisia.
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(2) Desemnarea membrilor si atributiile Comisiei precum si Regulamentul de
functionare al acesteia se realizeaza prin dispozitie a primarului, respectiv prin hotarare a

Cosiliului Local al Sectorului 4.

Art. 18.

(1) Implementarea sistemului de control intern managerial se realizeazd in
conformitate cu legislatia aplicabild in vigoare si cu "Codul controlului intern/managerial
cuprinzand standardele de control intern/managerial al entitdtile publice” aprobat de
Secretarul General al Guvernului.

(2) Solicitarile Comisiei, adresate conducétorilor de structuri si/sau subordonatilor

acestora, reprezinta sarcini de serviciu.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE STRUCTURILOR APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4

CABINET PRIMAR

1. Se subordoneazd direct primarului;

2. Reprezintd institutia primarului in raporturile cu cetdtenii, administratia centrala si
locala, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din tard si strainatate,
in baza competentelor stabilite de primar;

3. Organizeaza si executd activitatea de secretariat pentru primar;

4. Tine evidenta documentelor transmise de catre compartimentele institutiei, in

vederea avizarii lor de citre primar;

Primarului Sectorului 4;
6. Intocmeste raportul anual de activitate al Primarului, in baza rapoa

la compartimentele primariei;
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intocmeste, la solicitarea primarului, note, referate de sinteza, rispunsuri citre
cetdteni si diferite institutii;

Asigura reprezentarea primarului la manifestarile organizate de structurile militare
de aplicare, sigurantd nationald si ordine publica;

Transmite invitatii, felicitdri institutiilor sau persoanelor cu care institutia are

relatii de colaborare.

PURTATOR DE CUVANT

1.
2.

10. Colaboreazd cu Politia Sector 4, Jandarmeria Roménd, p

11. Prezinta mass-mediei activititile de interes public desfasurate

Se subordoneaza direct primarului;

Monitorizeaza impactul actiunilor Primariei Sector 4 prin analiza mass — mediei si
opiniei publice locale si propune masuri clare de Tmbunétatire a procesului de
comunicare cu cetatenii;

Promoveaza actiunile administrative ale directiilor si serviciilor Primariei Sector 4
si realizeazd materiale de prezentare §i promovare a primariei;

Evalueazé prin intermediul institutelor de sondare si cercetare a opiniei publice
starea de spirit a cetdtenilor, evolutia nivelului de trai al cetdtenilor, gradul de
mulfumire sau de nemultumire fatd de activitatea Primériei Sector 4 si potentialele
crize de comunicare ale Primériei Sector 4 cu cetétenii;

imbunatateste, prin actiuni de instruire, capacitatea personalului aflat in contact
direct cu cetatenii, mass-media si alte institutii de a comunica eficient si deschis in
legéturd cu problemele solicitate;

Colaboreaza cu structuri similare din cadrul autoritétilor si institugiilor publice sau
cu alte persoane juridice ori cu persoane fizice, pentru realizarea obiectivelor
propuse;

Acordi asistentd de specialitate coordonatorilor de servicii in probleme de relatii
publice si relatii cu presa;

Redacteaza si transmite comunicate de presa;

Promoveaza in mass-media programele de dezvoltare initiate la ni

Sector 4 de serviciile de specialitate;
cetatenilor pe probleme de sigurantd si ordine publica;

Sectorului 4, organizdnd conferinte de presd, in scopul informaérii locuitorilor
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sectorului 4, asupra acestora §i prezintd orice informatii de interes public
solicitate in cadrul acestor conferinte;
12. Asigurd zilnic difuzarea de comunicate, informatii de presd, privind activitatea

institutiei;

DIRECTIA JURIDICA
SERVICIUL AVIZARE LEGALITATEA ACTELOR

1.

Avizeazd proiectele de dispozitii ale Primarului Sectorului 4, pe baza referatelor
justificative si a actelor normative in vigoare;

Sesizeazd Camera Notarilor Publici in legaturd cu succesiunile vacante, potrivit
prevederilor legale in vigoare;

Completeaza si transmite Camerei Notarilor Publici Anexa 24 - sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale pentru toti defunctii cu ultimul domiciliu in
Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, in conformitate cu art.117' din Legea
administratiei publice locale nr.215/2001, republicatd cu modificérile si
completérile ulterioare.

Pastreaza un exemplar al Anexei nr.24 precum si registrul de evidenta a sesizdrilor
pentru deschiderea procedurii succesorale;

Avizeazd adrese, rdspunsuri la petitii emise de directiile/serviciile/birourile din

cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4;

5. Verificd valabilitatea actelor la autorizatiile de construire/desfiintare solicitate de

serviciul de specialitate in certificatul de urbanism;
Verificad existenta si valabilitatea actelor prevazute in Opisul asumat al directiei de
specialitate pentru emiterea acordurilor/autorizatiilor de functionare pentru agentii
economici si avizeazd acordurile/autorizatiile de functionare 1n acest sens;

Verificd si calculeazd pedepsele complementare pentru dreptul de a alege din
sentintele penale si le transmite prin rezolutie Serviciului Tehnic Consili
conform celor legale;

Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducerea institutiei.
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SERVICIUL CONTENCIOS ADMINISTRATIV

15

2.

3.

4.

By
6.

¥

8.
9.

Reprezintd si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a
autoritatilor jurisdictionale, a organelor de urmérire si cercetare penald cat si a
executorilor judecatoresti;

Formuleazi in termen legal actiuni, intdmpindri, apeluri, recursuri, interogatorii,
raspunsuri la interogatorii, cereri de revizuire, contestatii in anulare, cereri de
repunere pe rol, cereri de chemare in judecata, concluzii scrise, cereri de renuntare
la judecatd, convocdri la conciliere directd, cereri precizatoare, cereri de
incuviintare a executdrii silite, obiective pentru rapoartele de expertizd si
obiectiuni la rapoartele de expertizi;

Formuleazi plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale
institutiei;

Promoveaza la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate
al Primarului, in baza documentelor puse la dispozitie, cu aprobarea
conducatorului, actiuni judecatoresti;

Legalizeazi hotérdrile judecatoresti definitive;

Transmite hotararile judecatoresti definitive, catre serviciile din cadrul Primariei
sector 4 care au sesizat Serviciul Contencios Administrativ pentru solutionarea
lucrdrilor respective, sau catre serviciile care au competentd pentru punerea in
executare;

Transmite titluri executorii, hotéréri judecétoresti, catre organele de specialitate n
vederea executdrii silite;

Desfagoard activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei;

La solicitarea instantelor judecétoresti asigurd realizarea procedurii previzute de

Codul civil cu privire la declararea mortii prezumate;

10. Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecdtoresti, a termenelor de

11. Tine evidenta citatiilor, hotdrarilor judecatoresti, incheierilor si orice alte

12. Formuleazi in termen legal raspunsuri scrise la sesizérile cetateni

judecata si a solutiilor pronuntate;

ey

procedura emise de 1nstan;ele Judecatorestl parchete sectii d pahlﬁoff’% \
aﬁsérii in avizierul Consiliului Local al Sectorului 4;

litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti;
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13. Raspunde interpelarilor formulate de consilierii locali numai pentru problemele
specifice activitatii desfisurate, cu aprobarea primarului si le transmite, in termen,
Serviciului Tehnic Consiliul Local;

14. Participd la audientele primarului asigurand asistentd juridicd cu aceastd ocazie, n
vederea rezolvarii problemelor sesizate de persoana aflatd in audienta;

15. Asigura realizarea bibliotecii juridice;

16. indeplineste orice alte sarcini si lucrdri repartizate de conducerea Primiriei

SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

1. In conformitate cu dispozitiile Codului civil efectueaza anchete sociale la
solicitarea instantelor de tuteld cu privire la:

a) cauzele civile avand ca obiect divort cu copii;

b) cauzele civile avand ca obiect modificarea masurilor luate cu privire la copil;

¢) cauzele civile avand ca obiect stabilirea/modificarea pensiei de intretinere la
care are dreptul copilul;

d) cauzele civile avand ca obiect stabilirea/schimbarea locuintei copilului;

e) cauzele civile avand ca obiect exercitarea autoritatii parintesti;

f) cauzele civile avand ca obiect stabilirea/modificarea programului de vizitd al
copilului;

g) orice alte anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd;

2. In conformitate cu dispozitiile Codulului civil, efectueazi anchete sociale la
solicitarea notarilor publici in cauze de divort cu copii, prin acordul sotilor;

3. Efectueazd anchete sociale la solicitarea instantelor judecatoresti cu privire la
cauze civile avAnd ca obiect amadnarea/intreruperea executdrii pedepsei a
persoanelor condamnate la pedepse cu inchisoarea printr-o hotérare definitiva;

4. Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd in cauze civile avand
ca obiect declararea judecitoreasca a mortii;

—

5. Efectueaza anchete sociale la solicitarea Directiilor de asistenta socj Q,QF‘}:M&; %

Mina Minovici, la domiciliul persoanelor ce urmeaza a fi expertiz

comisie de specialitate;
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7. In conformitate cu dispozitiile Codului Civil intocmeste proiecte de dispozitii cu
privire la stabilirea numelui de familie si prenumele copilului gasit, ndscut din
parinti necunoscuti, precum si al copilului care este parasit de catre mama in spital
iar identitatea acesteia nu a fost stabilitd in termenul prevédzut de lege, daca copilul
a fost pérasit sau gasit pe raza Sectorului 4;

8. Autorizeazd, in anumite cazuri, schimbarea pe cale administrativd a numelui
copilului, in conformitate cu dispozitiile O.G.nr 41/ 2003 privind stabilirea si
schimbarea pe cale administrativd a numelor persoanei;

9. Atributii In temeiul Legii 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice:

a) consilierea persoanelor varstnice in vederea incheierii actelor juridice prin
care instrdineaza un bun in schimbul intretinerii;

b) asistarea acestora in vederea incheierii contractelor de intrefinere la
notariatele publice;

¢) promovarea actiunilor in instantd cu privire la rezolutiunea contractelor de
intretinere in cazul neindeplinirii clauzelor contractuale;

10. Instituirea curatelei pentru reprezentarea/asistarea copiilor si autorizarea actelor
privind bunurile acestora (acceptarea succesiunii, contracte de vanzare-cumpdrare,
contracte de donatie, contracte de inchiriere, etc)

11. Instituirea curatelei pentru reprezentarea persoanelor puse sub interdictie
judecdtoreascd si autorizarea actelor privind bunurile acestora (acceptarea
succesiunii, contracte de intretinere, contracte de donatie, etc)

12. Asigurd relatia si consilierea tutorilor persoanelor puse sub interdictie
judecatoreasca privind ingrijirea si gestionarea veniturilor si bunurilor acestora;

13. Asigura consilierea persoanelor vérstnice si a minorilor;

14. Asigura programul de lucru cu publicul;

15. Efectueaza orice alte atributii care se incadreaza in specificul compartimentului.

BIROU INFORMATII JURIDICE
1. Formuleazi in termen legal raspunsul cétre petenti;

2. Verificd proiectele de hotarare care au la baza rapoarte de specia

citre directiile/serviciile/birourile din cadrul Aparatului de

Primarului precum si cele provenite de la directiile descentralizate (AGgHidte

Secretarului Sectorului 4 in vederea avizdrii pentru legalitate si introducerea be
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ordinea de zi a Consiliului Local al Sectorului 4 spre a fi supuse dezbaterii, prin
intermediul Serviciului Tehnic Consiliul Local;

Studiaza si informeaza directiile/serviciile/birourile din aparatul de specialitate al
Primarului Sectorului 4 de legislatia nou aparutd pentru punerea in aplicare in
functie de obiectul de activitate al acestora;

Riaspunde interpeldrilor formulate de consilierii locali, supune rdspunsurile
aprobarii primarului si le transmite in termen Serviciului Tehnic Consiliul Local;
Asigurd consilierea juridicd a serviciilor din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, in activitatea specificd a fiecarui serviciu in vederea
respectirii dispozitiilor legale, la cererea acestora;

Riaspunde in termen legal la plangerile prealabile formulate de persoane fizice si

juridice in temeiul legii nr.554/2004 — Legea contenciosului administrativ.

DIRECTIA RESURSE UMANE
SERVICIUL RESURSE UMANE - COMPARTIMENT SALARIZARE

1.

Tine evidenta fiselor de post pentru personalul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 si raspunde de corelarea acestora cu atributiile din
Regulamentul de Organizare si Functionare;
Pentru a asigura o buna conlucrare intre compartimente si pentru desfasurarea in
bune conditii a activitatii din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, emite note de serviciu aprobate de Primar;
Gestioneazd figele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din aparatul propriu si conducerea unitatilor
subordonate;
Raspunde interpelarilor facute de catre consilieri, le supune aprobarii primarului, le
transmite la termen Serviciului Tehnic Consiliul Local;
Tine evidenta si Inregistreazd declaratiile de avere si cele de interese ale
salariatilor; 1
Organizeazi si coordoneaza activitatea privind Intocmirea si cen
rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale indi
personalului institutiei;
Gestionarea Portalului de Management al A.N.F.P. privind evi
publice;
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8. Centralizeaza evalufrile anuale in vederea stabilirii promovarilor;

9. Organizeaza activitatea privind modul in care se desfasoard perioada de stagiu a
functionarilor publici debutanti, precum si evaluarea activititii acestora la
incheierea perioadei de stagiu, conform prevederilor legale in vigoare ;

10. Asigurd aplicarea principiilor de management al calitétii si controleaza respectarea
aplicarii acestora;

11. Organizeazd si monitorizeaza activitatea de practicd de specialitate a studentilor
din cadrul unitétilor de invatdmant superior cu care Primaria a incheiat protocol de
colaborare;

12. Elibereazd documentele care atestd efectuarea practicii de specialitate de catre
studenti, in cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

13. Organizeaz3 §i realizeaza gestionarea resurselor umane, a functiilor publice si a
functionarilor publici la nivelul institutiei, conform legii.

14. Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici potrivit formatului
stabilit de Agentia Nationald a Functionarilor Publici si transmite acesteia toate
informatiile cuprinse in evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din
cadrul acestora;

15. Intocmeste anual lucrarile privind planul de ocupare a functiilor publice, pe care-1
transmite A.N.F.P. spre avizare, dupd care elaboreaza proiectul de hotéréare si-l
supune aprobdrii consiliului local;

16. Intocmeste documentatia necesard avizirii functiilor publice din Aparatul de
Specialitate al Primarului Sectorului 4;

17. Organizeazd si asigurd procedurile legate de depunerea jurimaéntului de citre
functionarii publici conform legislatiei in vigoare;

18. Elaboreaza Regulamentul de functionare al aparatului de specialitate si prezintd
proiectul de hotarére intocmit in acest sens, spre aprobare Consiliului Local;

19. Elaboreaza Regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate;

20. Oferd spre informare noilor angajati, in vederea conformadrii, Regulamen

ordine interioard al aparatului de specialitate;

21. Gestioneaza mobilitatea si cariera profesionald a angajatilor prin
informatice existente in serviciu;

22. Reactualizeaza baza de date in functie de modificérile apdrute
(angajari, incetari, modificari ale sporului de vechime, suspendari,

grade profesionale, etc) ;
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23. Intocmeste documentatia necesara pentru procedura de promovare in clasi, in grad
pentru functionarii publici, respectiv in grade pentru personalul contractual,
precum si a salariului de merit (daca e cazul);

24. Intocmeste lucrarile necesare pentru numirea in functii publice, incetarea
raporturilor de serviciu, incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detasarea,
delegarea, numirea temporard in functii publice de conducere, schimbarea locului
de munci si desfacerea contractelor de munca, sanctionari, pentru personalul din
aparatul de specialitate, functionari publici, personal contractual gi/sau demnitari
(informare, referat de aprobare si dispozitie);

25. Intocmeste foaia colectivd de prezentd la nivelul institutiei pe baza pontajelelor
primite de la toate directiile/serviciile/birourile/compartimentele, le verifica, le
centralizeaza, corecteazd eventualele neconcordante, o supune spre aprobare
Primarului si o comunicd Directiel Economice;

26. Intocmeste documentatia necesara privind reincadrarea si stabilirea salariilor de
bazd/brute ca urmare a modificdrilor legislative aplicabile pentru personalul
propriu;

27. Intocmeste si prezinti conducerii referatul de aprobare a scoaterii la concurs a
posturilor de conducere vacante de la nivelul institutiei gi a serviciilor publice
aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 4;

28. Intocmeste referatul de specialitate si proiectul de hotirére pentru numirea si
eliberarea din functie a directorilor unitatilor din subordinea Consiliului Local al
Sectorului 4;

29. Intocmeste si rispunde pentru completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici din aparatul de specialitate, dosarele personale ale angajatilor
cu contract de munci si pentru persoanele care ocupa functii de demnitate publica
alese, precum si ale conducitorilor institutiilor subordonate Consiliului Local;

30. Pot participa in calitate de membri in comisiile de examinare, constituite in

vederea desfasurdrii concursurilor organizate;

31. Sustine activitatea comisiei de disciplind §i a comisiei paritare in
cazurilor si pune la dispozitia presedintilor celor doud comisii to
solicitate;

32. Tine evidenta tuturor dosarelor profesionale ale salariatilor;

temporar vacante) in vederea angajérii personalului de executie si conducere pe
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bazi de competentd in conformitate cu prevederile legale si cu statul de functii al
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

34. Solicita A.N.F.P. aviz favorabil organizirii concursului de ocupare a unor posturi
vacante/ temporar vacante, comunicand acesteia bibliografia si conditiile specifice
de participare pe baza cerintelor cuprinse in fisa postului pentru fiecare dintre
functiile publice vacante/ temporar vacante;

35. Verifica si semneaza statele de platd privind drepturile salariale ale angajatilor
(salarii, concedii de odihni, medicale etc);

36. Controleaza respectarea disciplinei muncii;

37. Intocmeste documentatia privind angajarea si ordonantarea cheltuielilor cu
instruirea si formarea profesionald a salariatilor institutiei, pe baza referatelor
aprobate de conducere si primite din partea compartimentelor din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

38. Asigurd organizarea si desfasurarea concursurilor in vederea ocupdrii functiilor de
conducétori/directori, ai institutiillor din subordinea Consiliului Local si a
Primarului;

39. Intocmeste documentatiile necesare pentru numirea si eliberarea din functie a
directorilor serviciilor publice subordonate Consiliului Local al Sectorului 4;

40. Urmareste respectarea legalitdtii privind Incadrarea si salarizarea personalului pe
functii, categorii, clase, grade profesionale a aparatului propriu i a personalului de
conducere din unitatile subordonate Consiliului Local;

41. Intocmeste situatii cu privire la actualizarea organigramei, statelor de functii,
evidentelor tuturor functiilor publice;

42. Intocmeste lucrari si situatii privind evidenta si miscarea personalului din aparatul
propriu al institutiei;

43. Participd la audientele tinute de primar/viceprimar atunci cdnd sunt solicitate
informatii din domeniul resurselor umane;

44. Indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, specifice resurselor umane. ____ i
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SERVICIUL ORGANIZARE, INSTITUTII PUBLICE, PROTECTIA MUNCII

i

Intocmeste si supune aprobirii programul anual de pregitire si perfectionare a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului
4

Asigura participarea la cursurile de perfectionare profesionald a functionarilor
publici;

Colaboreazd cu compartimentele institutiei in vederea intocmirii necesarului de
instruire profesionald solicitatd de sefii acestora;

Tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale salariatilor care au beneficiat

de o forma sau alta de instruire sau formare profesionala;

5. Coordoneaza specializarea si perfectionarea personalului;

10.

11.

12.

13.

14.

Pentru a asigura o bund conlucrare intre compartimente si pentru desfasurarea in
bune conditii a activititii din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, emite note de serviciu aprobate de cétre Primar;

Asigurad aplicarea principiilor de management al calitatii §i controleaza respectarea
aplicarii acestor principii;

Intocmeste si actualizeaza impreund cu serviciile implicate procedurile de proces
specifice serviciilor din primarie pe baza principiilor de management al calitatii;
Actualizeazd procedurile generale si manualul calitate-mediu-sso, in functie de
modificarile intervenite;

Implementeazd documentele Sistemului de Management Integrat in conformitate
cu standardele SR EN ISO 9001/2008, SR EN ISO 14001/2005 si SR OHSAS
18001/2008 in cadrul tuturor compartimentelor din primaérie;

Gestioneaza documentele aplicabile impuse de Sistemul de Management Integrat
in conformitate cu standardele SR EN ISO 9001/2008, SR EN ISO 14001/2005 si
SR OHSAS 18001/2008.

Coordoneaza si urmdreste indeplinirea actiunilor corective si preventive rezultate
in urma auditului intern privind evaluarea Sistemul de Management Inte
Efectueaza si tine la zi reviziile si editiile documentelor Sistemul d
Integrat;

Asigurd instruirea personalului din cadrul primariei cu privire
Sistemului de Management Integrat si cu prevederile standardelo

9001/2008, SR EN ISO 14001/2005 si SR OHSAS 18001/2008;
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15. Supravegheazd modul de functionare al sistemului de management integrat si
informeaza primarul cu privire la neconformititile apérute;

16. Intretine relatii de colaborare pe plan profesional cu toate compartimentele
primdriei si cu organismul de certificare;

17. Urmareste mentinerea calititii serviciilor la standardele la care au fost certificate;

18. Indrumd compartimentele din cadrul Primiriei in elaborarea procedurilor
operationale specifice activitétii pe care o desfdsoara;

19. Pot participa in calitate de membri in comisiile de examinare, constituite in
vederea desfasurarii concursurilor organizate;

20. Stabileste instructiuni proprii, corespunzitor functiilor exercitate de personalul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, aprobate prin dispozitia
Primarului Sectorului 4, instructiuni ce cuprind masuri de prevenire gi protectie in
domeniul securitatii si sdnatétii in muncé;

21. Intocmeste planul de prevenire si protectie compus din masuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare si
imbolnavire profesionala la locurile de muncé;

22. Tine evidenta accidentelor de muncé ce au ca urmare o incapacitate de munca mai
mare de 3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor
periculoase;

23. Face demersurile necesare in vederea obtinerii pentru Priméaria Sectorului 4 a
autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitatii si sénatatii in muncd,
conform prevederilor legale;

24. Asiguri si controleazd cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii institutiei a
normelor de securitate gi sandtate in munca si stabileste categoriile de instructaje in
domeniul securitétii i sandtitii iIn munc;

25. Asigurd intocmirea si completarea, in termenul prevazut de lege, a fiselor
individuale de instructaj privind securitatea si sénatatea In muncé;

26. Propune conducerii luarea de masuri pentru asigurarea de materiale n

informdrii si educarii salariatilor pe linie de securitatea si séndtatea
pliante;

27. Asigurd informarea fiecarei persoane, anterior angajérii in munca,
la care aceasta este expusd la locul de muncéd precum si asupra

prevenire necesare,
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28. Prezintd documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul
controlului sau al cercetarii accidentelor de munci;

29. Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru si de echipamente de
protectie individuala pentru angajatii ale caror locuri de munca prevad aceasta;

30. Asigurd realizarea masurilor stabilite de inspectorii de muncd, cu prilejul
controalelor si al cercetdrii accidentelor de munci;

31. Programeazid si urmdreste respectarea programdrilor intocmite pentru efectuarea
controalelor de medicind a muncii de salariatii Primériei sectorului 4 la angajare,
anual si pentru salariatii care revin dupd o intrerupere a activitdtii mai mare de un
an;

32. Colaboreazi cu directiile, serviciile, birourile, compartimentele din Aparatul de
Specialitate al Primarului Sectorului 4 in vederea asigurarii securitatii si sanatatii
in muncd a acestora, precum si cu institutii externe: Inspectoratul Teritorial de
Munca al Municipiului Bucuresti, clinica medicald cu care institutia are incheiat
contract pentru prestari servicii medicale — medicina muncii, Directia de Sandtate
Publica a Municipiului Bucuresti;

33. Face demersurile necesare in vederea acordarii sporurilor privind conditiile de
munca prevazute de legislatia in vigoare si intocmeste documentatia necesard
eliberdrii avizelor de cétre institutiile abilitate in acest sens;

34. Propune includerea in bugetul anual, semestrial, trimestrial, la rectificarea
bugetara si ori de céte ori este nevoie, a fondurilor necesare organizirii activitatii
de securitatea si sanatate in muncd, dotdri cu echipamente de protectie specifice
securitdtii si sdnatdtii in muncd, precum si dotdrii cu aparaturd foto si video in
scopul efectudrii cercetérii accidentelor de muncé;

35. Verifica si avizeazd legalitatea decontdrilor pentru facturile emise conform
contractelor de prestéri a serviciilor de medicina muncii;

36. Administreaza contracte de prestari servicii pe linie de medicina muncii incheiate

de institutie cu clinicile medicale; [

37. Intocmeste rapoarte/informiri cu privire la activitatea desfisurati

publice descentralizate;

38. Centralizeazd informarile privind activitatea de control/ informésj pe alt St
L o . : Q X
primite de la serviciile publice descentralizate; & ﬁ%q"sruu\-"ooq&f-
)

39. Elaboreazi rapoarte cu privire la modul de aplicare a unor acte n

vigoare, din domeniul de activitate al serviciilor descentraliate;
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40. Participd la organizarea actiunilor/activititilor care marcheazd evenimente

deosebite (culturale, sportive, zile festive, etc.), organizate de catre institutiile
descentralizate in baza unor protocoale de colaborare, in urma dispozitiei

conducerii; asigur relatia cu organizatiile neguvernamentale partenere;

41. Analizeazd activitatea desfisurati de serviciile publice descentralizate in baza

documentdrii, verificdrilor in teren §i a analizarii rapoartelor comunicate,

intocmeste informari, pe care le Tnainteaza conducerii institutiei;

42. Elaboreazd i supune spre aprobare primarului masuri pentru imbunitafirea

activittii serviciilor publice organizate la nivelul Sectorului 4;

43. Urmdreste si sprijind conlucrarea dintre aparatul de specialitate al Primarului

Sectorului 4 si serviciile publice descentralizate in vederea solutiondrii

problemelor de interes comun ale comunitafii locale;

44. Tine evidenta structurilor organizatorice ale serviciilor publice descentralizate

(organigrame, state de functii si regulamente) asigurdnd asistenta in procesul

aprobarii acestora in consiliul local.

APARATUL PERMANENT AL CONSILIULUI LOCAL

1.
2.

Participd la sedintele comisiilor de specialitate si la sedintele Consiliul Local;
Sprijind consilierii locali in redactarea proiectelor de hotérdri pe care acestia le
promoveaza;

Verificd dacd documentatia depusd In sustinerea proiectelor de hotarire este
completd;

Formuleazi raspunsurile la solicitdrile adresate consiliului local cu privire la
hotararile care au fost aménate sau care au fost respinse, cu motivatia care se
desprinde din sedinta in plen sau din sedintele comisiilor de specialitate;

Prezintd puncte de vedere de specialitate cu privire la plangerile prealabile
adresate Consiliului local, la solicitarea Directiei Juridice;

Elaboreaza raportul anual privind activitatea S.C. ADPP4 S.A, in

mentionatd.

32

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI




SERVICIUL TEHNIC CONSILIUL LOCAL

1;
2.

10.

11.

12.

13.

Tine evidenta Hotérarilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti;
Multiplica si difuzeaza aparatului de specialitate al Primarului, conform rezolutiei
Secretarului Sectorului 4 — in functie de specificul activitatii acestora - Hotararile
Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

Multiplicé si difuzeaza aparatului de specialitate al Primarului, conform rezolutiei
Secretarului  Sectorului 4 — 1In functie de specificul activitatii acestora -
Dispozitiile Primarului General al Municipiului Bucuresti;

Inregistreazi Hotararile Consiliului Local al Sectorului 4 si le inainteaza, in copie,
in termen de 10 zile lucritoare de la adoptare, Institutiei Prefectului Municipiului
Bucuresti, spre a fi supuse controlului de legalitate, cu rezultatul votului consemnat
pentru fiecare hotarére;

Multiplica si difuzeazd Hotararile Consiliului Local al Sectorului 4, aparatului de
specialitate al Primarului, precum si directiilor subordonate care au obligatia de a
le pune In executare, in termen de 5 zile de la transmiterea lor Institutiei
Prefectului Municipiului Bucuresti;

Aduce la cunostinta publicd ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local prin
afigarea acesteia la avizierul institutiei si pe site-ul primériei;

Asigurd convocarea consilierilor sectorului 4 la sedintele Consiliului Local al
Sectorului 4;

Asigurd pregitirea materialelor necesare pentru sedintele in plen ale Consiliului
Local al Sectorului 4;

Participd la sedintele in plen si la sedintele comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local al Sectorului 4;

Asigura convocarea sefilor de compartimente in vederea participarii la lucrarile
sedintelor comisiilor de specialitate sau sedintelor in plen ale Consiliului Local

Sector 4, pentru sus{inerea proiectelor de hotarari initiate;
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14.

A

16.

17

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

Transcrie procesele verbale ale sedintelor in plen ale Consiliului Local Sector 4, le
multiplicd si distribuie consilierilor locali, in format electronic, si le transmite
administratorului site-ului primériei in vederea afisarii;

Redacteazd, centralizeaza i inainteaza spre rezolvare serviciilor nominalizate, prin
rezolutia Secretarului institutiei, interpelarile formulate de consilierii locali in
sedintele in plen ale Consiliului Local Sector 4;

Solicitd compartimentelor de specialitate raspunsurile la interpelari;

Urmaéreste primirea raspunsurilor la interpeldrile formulate de consilierii locali in
sedintele in plen ale Consiliului Local;

Intocmeste dosarele speciale ale sedintelor in plen ale Consiliului Local dupa
aprobarea procesului verbal al sedinfei, in vederea sigildrii acestora de citre
Secretarul sectorului;

Intocmeste foaia colectiva de prezentd a consilierilor la sedintele comisiilor de
specialitate si la sedintele in plen ale Consiliului Local Sector 4, pe baza pontajelor
semnate de cétre presedintii comisiilor;

inregistreaza Dispozitiile Primarului Sectorului 4 si le inainteazi in termen de 5
zile lucratoare de la emitere Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, spre a fi
supuse controlului de legalitate;

Multiplicé si difuzeazad Dispozitiile Primarului sectorului 4 serviciului initiator si
persoanelor sau serviciillor nominalizate in respectiva dispozitie, in vederea
aplicarii acestora;

Tine evidenta declaratiilor de avere si interese depuse de consilierii locali la
Secretarul sectorului 4, conform Legii nr. 176/2010 si le transmite Agentiei
Nationale de Integritate;

Asigurd, sub coordonarea Secretarului Sectorului 4 si cu ajutorul celorlalte
compartimente din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, organizarea si
desfasurarea procesului electoral, in conditii optime;

Propune primarului masuri pentru informarea cetafenilor asupra drepturilor si
indatoririlor acestora referitoare la exercitarea dreptului de vot (cons
electorale, comunicarea schimbdrii de domiciliu, etc.);

Tiparegte listele electorale permanente precum si copiile acestor

electorale generate de Registrul electoral;
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26.

27.

28.
29,

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

DIRECTIA ECONOMICA
SERVICIUL BUGET, EXECUTIE BUGETARA

1.

Verifica dacd au fost operate in Registrul Electoral persoanele care au domiciliul in
Sectorul 4 si au decedat pe teritoriul altor localitafi, pe baza comunicarilor primite
de la serviciile de stare civila;

La solicitarea Centrului National de Administrare a Bazelor de Date privind
Evidenta Persoanelor transmite, Hotdrarile Consiliului General al Municipiului
Bucuresti referitoare la modificarile arterelor din sectorul 4 (redenumiri,
renumerotdri, artere desfiintate, artere noi, etc.);

Asigurd securitatea registrelor care contin listele electorale permanente;

Intocmeste documentatia pentru obtinerea avizului de conformitate de la
Autoritatea Electorala Permanent;

Prezintd Primarului activitafile ce se desfisoard pe durata campaniei electorale si
termenele stabilite prin programul calendaristic aprobat de Guvernul Romaniei;
Tine evidenta comunicérilor provenite de la compartimentele de stare civila pentru
cetdtenii decedati,

Tine evidenta comunicérilor provenite de la judecatoriile teritoriale pentru
persoanele condamnate ale ciror drepturi electorale sunt suspendate si le transmite
periodic Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor;

Colaboreazd cu toate directiile din cadrul primériei, serviciile de specialitate aflate
in subordinea directd a Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti si
serviciile descentralizate aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 4;
Colaboreazd cu Institufia Prefectului Municipiului Bucuresti, Primaria
Municipiului Bucuresti, Politia, Judecatoriile teritoriale;

Asigurd punerea la dispozitia Directiei Juridice a intregii documentatii ce std la
baza actelor administrative atacate de Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti,
in vederea formulérii apararii;

Tine evidenta actelor normative ce reglementeaza activitatea administratiei publice
locale, publicate in Monitorul Oficial, le multiplicd si le difuzeazi

compartimentelor nominalizate prin rezolutia Secretarului Sectorului 4. e

Intocmeste documentele justificative pentru orice operatiune
patrimoniul unitatii;

inregistreaza in contabilitate operatiunile patrimoniale;
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. Inventariaza patrimoniul unitatii;

:

4. Intocmeste bilantul contabil;

5. Asigura controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;

6. Furnizeaza, publica si pastreaza informatiile cu privire la situatia patrimoniului $i a
rezultatelor obtinute de institutie;

7. Asigurd legitura permanentd cu Trezoreria Sector 4 pentru ordonantarea
cheltuielilor;

8. Participi la sedintele comisiilor de specialitate ale Primariei Sectorului 4,
prezentand situatiile cerute de membrii acestora;

9. Prezintd rapoarte despre activitatea Directiei Economice solicitate de Primar,
Consiliul Local al Sectorului 4, Consiliul Local al Municipiului Bucuresti,
Administratia Financiara Sector 4 si Prefectura;

10. Asigurd gestionarea patrimoniului Primériei Sectorului 4 in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

11. Organizeaza si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor
previzute prin bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de
inventar, mijloacelor banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii;

12. Realizeazi evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Primariei Sectorului 4,
precum si evidenta timbrelor postale necesare bunei desfasurari a activitafii
Primériei Sectorului 4;

13. Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar;

14. Tine evidenta imprimatelor cu regim special (B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de
virsdmant);

15. Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuald a mijloacelor fixe,
obiectivelor de inventar de scurtd durati si mica valoare, bunurilor materiale,
confruntdnd rezultatele obtinute cu evidenta contabild si realizdnd operatiunile
contabile ce se impun, inregistrAnd minusurile si plusurile de inventar;

16. Propune masuri de casare, imputare, etc.;

17. Controleazd activitatea de elaborare a necesarului de credite bu
serviciile publice;

18. Completeaza ordonantérile de platéd privind disponibilul din contul
bugetare si raspunde de datele inscrise;

19. Elaboreaza si supune aprobérii Consiliului Local proiectul bugetului

cheltuieli al Sectorului 4;

36
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI



20.

21

22,

23.

24,

intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in
limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli pentru
Autoritatea Executivd a Sectorului 4;

Intocmeste si prezintd Consiliului Local contul anual de executie al bugetului
sectorului 4;

Participa la audientele tinute de primar, viceprimari, asigurand detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiatd;

Stabileste necesarul de credite bugetare pentru: Aparatul de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 si pentru serviciile descentralizate aflate in subordinea
Consiliului Local al Sectorului 4;

Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Directia Juridica in vederea
elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotaréri ale Consiliului

Local al Sectorului 4 specifice activitdtii compartimentului.

BIROU BUGETE INSTITUTII DESCENTRALIZATE

1.

intocmeste proiectul de buget initial la inceputul fiecirui an prin centralizarea
tuturor proiectelor institutiilor descentralizate;

Intocmeste documentatia privind rectificirile de buget pe parcursul anului, prin
centralizarea propunerilor institutiilor descentralizate;

Introduce in programul informatic bugetul aparatului propriu si al institutiilor
descentralizate;

Verificd si centralizeaza dérile de seamd ale serviciilor publice din subordinea

Consiliului Local Sector 4 si le Tnainteaza organelor superioare;

SERVICIUL FINANCIAR - CONTABILITATE

1.

intocmeste statele de plata ale salariilor personalului din Aparatul de Speci

Intocmeste déri de seama statistice;
Efectueaza prin casierie, operatiuni de incaséri si pldti pe ba

aprobate si supuse controlului financiar preventiv;
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4. Intocmeste fisele de salarii si opereaza in acestea, toate modificirile survenite,
tindnd cu ajutorul lor evidenta tuturor drepturilor fiecarui salariat, dupa care se
intocmesc statele de salarii;

5. Intocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale;

6. intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridic, in vederea
elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului
Local al Sectorului 4 specifice activitatii departamentului;

7. Intocmeste si elibereaza adeverintele solicitate de fostii §i actualii angajati privind
acordarea sporurilor, exprimate in procente si cuantumuri, precum si alte asemenea
solicitari privind veniturile salariale;

8. Calculeazd indemnizatia consilierilor si a comisiei privind aplicarea Legii nr.
550/2002, conform legislatiei in vigoare;

9. Intocmeste ordinele de plata privind darile institutiei citre bugetul statului si ale
salariatilor care au retineri pe statul de plata;

10. Intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei;

11. intocmes;te declaratiile lunare privind obligatiile de plata, a contributiilor sociale,
impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate;

12; intocme§te statistici privind salarizarea personalului institutiei si prelucreazi datele
de la unitatile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 4;

13. intocmeste adeverinte pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea acestora,
adeverinte pentru medicul de familie, spital, policlinica, adeverinte pentru banci;

14. Intocmeste semestrial darea de seami cu privire la calcularea, retinerea si virarea
pe salarii;

15. Gestioneaza declaratiile pe propria raspundere a salariatilor privind deducerile
personale suplimentare;

16. Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a

rapoartelor §i proiectelor de hotarari, cand este cazul;

17. Prelucreaza dispozitiile de incadrare, promovare, sanctionare, spor de v S5
g T : . : TN
reorganizare, modificari aduse la salariul de incadrare precum si cele "&1 \\
N\
rapoartelor de serviciu conform legii, comunicate de Directia Resursg Uman \‘
18. Calculeaza drepturile salariale pentru salariatii institutiei; ?
R I
19. Efectueaza retinerile din salariu; Y /L IOL RS /
! ) AN A A
. UL BuC, ¢
20. Intocmeste si transmite lunar electronic, cétre bancé, situatia privind !
platii salariatilor;
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21. Calculeaza indemnizatia concediilor de odihnid cuvenite anual, conform legii
pentru salariatii institutiei;

22. Intocmeste programarea platilor, a ordinelor de platd, a foilor de virsimant si
ALOP-UL, cheltuielilor derulate de Primaria Sectorului 4;

23. Intocmeste filele CEC pentru sumele ce sunt derulate prin casieria institutiei;

24. Calculeaza indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati in
incapacitate temporard de munca, sarcina si lehuzie, ingrijire copil bolnav in varstd

de péna la 3 ani;

BIROU URMARIRE PLATI
1. Urmareste si tine evidenta pléatilor pentru fiecare contract;
2. Urmiéreste data scadenta pentru fiecare facturd in parte;
3. Colaboreazd cu compartimentele de specialitate pentru o evidenta cat mai reald a

platilor.

COMPARTIMENT CONTROL FINANCIAR PREVENTIV

1. Asigurd controlul asupra tuturor operatiunilor care afecteaza fondurile publice si
patrimoniul public;

2. Asigurd acordarea vizei C.F.P. dupa verificarea documentelor justificative ce stau
la baza tuturor operatiunilor privind platile din conturile institutiei;

3. Asiguri exercitarea controlului financiar preventiv pentru plitile efectuate din
bugetul autoritatilor executive (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentdnd
cheltuieli din bugetul propriu), eliberdri de valori materiale si pentru alte operatiuni

specifice.

DIRECTIA INVESTITII SI ACHIZITII PUBLICE
SERVICIUL AVIZE, UTILITJIL MEDIU

instalatiilor existente si intocmirea planului de mentenanta;
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3. Intocmeste documentatiile necesare obtinerii avizelor, autorizatiilor si acordurilor
privind consumul energiei electrice, combustibililor, etc.;

4. Intocmeste, verifici si urmireste la plati contractele de furnizare de utilitii
(energie electrica, apa-canal, gaze, termoficare etc.) atdt pentru sediul institutiei cét
si pentru toate spatiile aflate In administrarea acesteia;

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

6. Emite acorduri de principiu la solicitarea compartimentelor din cadrul Primariei
Sector 4 sau Primériei Municipiului Bucuresti;

7. Elibereaza avize de traseu si machete, solutioneaza petitiile, rezolva sesizarile si
reclamatiile primite in legaturd cu activitatea serviciului;

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

9. Rezolvid corespondenta repartizata;

10. Asigura evidenta receptiilor preliminare si finale si a proceselor verbale rezultate;

11. Executi orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei;

12. Monitorizeaza lucrérile edilitare care se desfasoara pe raza Sectorului 4:
bransamente, racorduri, avarii, investitii;

13. Elibereaza avize de traseu pentru bransamente, racorduri si investitii, pentru
obtinerea autorizatiilor de construire;

14. Participa la predari/primiri de amplasamente pentru executarea lucrdrilor edilitare
avizate si intocmeste documentatia aferent;

15. Participa la receptii provizorii si definitive in urma lucrarilor edilitare avizate si
intocmeste documentatia aferentd;

16. Ia méasuri contraventionale, in urma verificérilor in teren, impotriva firmelor
executante a unor lucrdri edilitare, in cazul in care acestea nu respectd legislatia in

vigoare;

17. in urma verificarilor in sector, face propuneri privind repararea sau
unor artere (carosabil, trotuare);

18. Stabileste impreuna cu Serviciul de Investitii si Derulare Contrate,
modernizare strazi, introducere retele apéd si canalizare;

19. Intervine la RADET, SC Apa Nova Bucuresti, RATB, in urm

cetatenilor, pentru remedierea deficientelor sesizate si constatate;
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20. Intervine la CGMB — Administratia Strdzilor facand propuneri pentru amplasarea
unor indicatoare rutiere privind circulatia auto si pietonald (instituire de sens unic,
limitatoare de vitezd, stilpisori de protectie trotuar, restrictii de tonaj, montare
semafoare, marcare $i semnalizare treceri pentru pietoni, etc.);

21. Urmidreste si receptioneaza lucrarile de interventii la avarii pe retelele de utilitati
publice (din punct de vedere al refacerii pavajelor si spatiilor verzi afectate) si
aplicd sanctiuni contraventionale cand este cazul;

22. Redacteazd adrese cétre alte institutii (PMB, regii, etc.) si petenti;

23. Colaboreazd permanent cu regiile (RADET, SC Apa Nova Bucuresti, ENGIE
Roménia, ENEL, SC Luxten Lighting Company SA, NetCity, Telekom) avand in

vedere sustinerea sesizarilor cetatenilor fatd de activitatea acestora;

BIROU TEHNIC SI RECEPTIE

1. Organizeaza si participd impreuna cu celelalte organe prevazute de lege, la receptia
lucrdrilor de investitii urmérind calitatea, functionalitatea si respectarea
prevederilor din documentatiile tehnico-economice;

2. Intocmeste lista, in conditiile legii, cu componenta si programul de functionare al
comisiilor de receptii;

3. Asigurd secretariatul comisiilor de receptii pentru lucrérile de investitii contractate
si convoaca membri comisiei;

4. Intocmeste programe pentru receptia finali a obiectivelor la expirarea perioadei de
garantie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si convoacd comisiile de
receptie in acest sens, verifici modul de comportare al obiectivului de investitie in
cursul perioadei de garantie si constatd dacd au fost remediate de cétre executantul

lucririi deficientele constatate/semnalate la receptia preliminard sau cele aparute in

perioada de garantie;

investitii, serviciilor care se presteazd pe terenurile si la imobi
administrarea Consiliului Local Sector 4;
6. Verifica studiile de fezabilitate, proiectele tehnice si participd

receptiei la terminarea lucrarilor de comisia constituitd conform legii;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

SERVICIUL INVESTITII SI DERULARE CONTRACTE

1.

Difuzeaza in termen, procesele — verbale tuturor factorilor care au concurat la
realizarea obiectivului receptionat;

Verifica impreuna cu constructorul si proiectantul intocmirea de citre diriginti a
cartilor tehnice de constructii, conform legislatiei in vigoare si o arhiveaza si/sau
preda cdtre Asociatia de proprietari in termenul prevazut de lege atunci cénd se
intocmeste pentru lucréri de reabilitare termicd. Convoacd participarea dirigintilor
de santier la comisiile de receptii si verificd indeplinirea de catre acestia a
atributiilor ce le revin potrivit legii si a contractului Incheiat cu acestia;
Colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele
determinante ale lucririlor de constructii;

Intocmeste certificatele constatatoare in urma procesului verbal de receptie la
terminarea lucrarilor;

Organizeaza programe de pregétire a personalului propriu si/sau a beneficiarilor de
proiecte in vederea ridicarii nivelului de competentd profesionala;

Propune participarea personalului propriu la programele de pregatire organizate de
terti;

Raspunde la orice alte sarcini suplimentare, care au legiturd cu activitatea
desfasurata de serviciu, dispuse de conducerea Primériei Sectorului 4;

Pastreaza si arhiveazd documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in
vigoare;

Asigurd implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial la nivelul
serviciului;

Intocmeste si asigurda implementarea Procedurilor Operationale in cadrul
serviciului;

Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea
Sistemului de Control Managerial Intern in cadrul Serviciului;

Indeplineste orice alte dispozitii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de

competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

investitii ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;
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10.

11;

12

13.

Initiaz& proiecte de hotarari ale Consiliului Local al Sectorului 4 privind incheierea
de protocoale/conventii pentru finantare si/sau realizarea proiectelor de investitii;
Intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotarari ale
Consiliului Local al Sectorului 4, privind aprobarea indicatorilor tehnico-
economici in vederea realizdrii de lucrari de investitii, dar fard a se limita la:
lucréri de utilitate publica, locuinte sociale, lucrari tehnico-edilitare (constructia,
modernizarea, intretinerea, exploatarea retelei stradale, extinderea retelei publice
de alimentare cu apa, extinderea retelei publice de canalizare etc.);

Fundamenteaza proiectul de buget anual §i propunerile de rectificare bugetara
pentru cheltuielile de capital finantate de la bugetul local sau din credite externe
rambursabile/nerambursabile pe care il transmite Directiei Economice;

Propune, cédnd este cazul, redistribuirea fondurilor intre obiectivele de investitii
cuprinse in programul de investitii;

Asigurd intocmirea listelor de investitii ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti,
cu specificarea surselor de finantare, avind la bazd notele de fundamentare
aprobate/emise de celelalte servicii/compartimente de specialitate;

Intocmeste si supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 4 listele cu
propunerile privind programele anuale de investitii ale Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti;

intocmeste si supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 4 propunerile
privind finantarea obiectivelor de investitii Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;
Colaboreaza cu directiile din cadrul Primériei Sectorului 4 in vederea intocmirii
programelor anuale de investitii;

Colaboreaza cu institutiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 in
vederea centralizirii datelor referitoare la programele anuale de investitii;
Analizeaza solicitérile privind deschiderile de credite bugetare lunare ale unitatilor

subordonate Consiliului Local al Sectorului 4, solicitd documentele justificative
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,
23.

24,
25.
26.
27.

28.

Colaboreaza cu detinitorii/administratorii de retele edilitare In vederea coordonarii
programelor de investitii care privesc Sectorul 4;

Desfasoard programul de investitii aprobat pe an si trimestre;

Transmite Serviciului Achizitii Lucrari si Servicii informatiile necesare includerii
achizitiilor de bunuri, de servicii sau de lucrdri aferente investitiilor Primériei
Sectorlui 4 in programul anual al achizitiilor publice;

Asigura intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice
de lucrari privind investitiile Primariei Sectorului 4 referate de necesitate, caiete de
sarcini, note estimative, note de fundamentare, note justificative etc.;

Asigura elaborarea documentatiilor tehnice organizarii licitatiilor pentru proiectare
si executie, in conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia Serviciului
Achizitii Lucrari si Servicii;

Colaboreaza cu Serviciul Achizitii Lucrari si Servicii in vederea intocmirii Fisei
de date a achizitiilor publice pentru obiectivele de investitii ale Sectorului 4;
Trasmite directiei/serviciului de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 4, lista
obiectivelor de investitii pentru care este necesar a se solicita si obtine certificatul
de urbanism, autorizatia de constructie;

Raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru
demararea elabordrii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de
investitii;

Asiguri actualizarea indicatorilor tehnico-economici aprobati in conditiile legii;
Asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor, acordurilor si
a altor documente necesare elabordrii documentatiei tehnico-economice, de la
furnizorul de utilitati;

Asigura verificarea proiectelor prin specialistii verificatori de proiecte atestati;
Asigura analiza tehnico-economicd a proiectelor elaborate;

Participd la avizarea documentatiilor CTE;

Propune spre aprobare lista participantilor, invitatilor si a specialistilor la sedintele

Comisiei Tehnico - Economice;

e

—

legislatiei in vigoare, prezenta tuturor avizelor si acordurilor legale necesare si
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29.

30.

31.

32.

33;

34.

35.

36.

317.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

adoptarea solutiilor tehnice cu cele mai mici consumuri de combustibili, energie si
materiale;

Asigurd consemnarea observatiilor, discutiilor si concluziilor rezultate din sedinta
de lucru a Comisiei Tehnico — Economice, aducindu-le la cunostinta celor
interesati;

Redacteazd avizul Comisiei Tehnico — Economice, urméreste si verifica
introducerea in documentatii a prevederilor avizului Comisiei Tehnico -
Economice;

Pastreaza in bune conditii arhiva documentatiilor tehnico-economice;

Organizeaza programe de pregitire a personalului propriu si/sau a beneficiarilor de
proiecte in vederea ridicarii nivelului de competenta profesionald;

Propune participarea personalului propriu la programele de pregétire organizate de
terti;

Raspunde la orice alte sarcini suplimentare, care au legiturd cu activitatea
desfasurata de serviciu, dispuse de conducerea Primériei Sectorului 4;

Elaboreaza si transmite organelor in drept informatiile statistice privind realizarea
programului de investitii;

Pastreaza si arhiveazd documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in
vigoare;

Asigurd implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial la nivelul
serviciului;

Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul
serviciului;

Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea
Sistemului de Control Managerial Intern in cadrul Serviciului;

Indeplineste orice alte dispozitii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

Identificd §i inventariazd, in vederea includerii in programele

blocurile de locuinte — condominii, pe care le grupeaza dupa acelasj
/proiect-tip sau proiecte unicat;
Instiinteaza asociatiile de proprietarii privind inscrierea in pro

reabilitare termica;

proprietari care au depus dosarele pentru reabilitare termici;

45

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $! FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI



44.

45.

46.

47.

48.

Asigurd urmdrirea intocmirii $i semnarii contractelor de mandat cu asociatiile de
proprietari din cladirile de locuit nomimalizate in programele anuale pentru
continuarea actiunilor privind executarea lucrarilor de reabilitare termicd a
acestora;

Asigura obtinerea din partea asociaiilor de proprietari a hotérarii adunirii generale
privind acceptul de a include cladirea in programul de reabilitare termica si
intocmirea dosarelor in vederea promovarii lucrarilor de reabilitare termica;
Asigurd colectarea datelor tehnice din teren necesare completérii Fisei tehnice ale
imobilului conform cerintelor legislative;

Notifica asociatiilor de proprietari conditiile de eligibilitate si criteriile de selecfie,
etapele de interventii, costul estimat al reabilitérii termice, conditiile de rambursare
a costurilor care revin asociatiei si modul de finantare a lucrérilor;

Pune la dispozitia Ministerului Dezvoltarii Regionale si Admnistratiei Publice
datele si documentele necesare fundamentdrii programelor anuale, conform
normelor metodologice de aplicarea OUG  nr. 18/2009, privind cresterea

performantei energetice a blocurilor de locuinte, versiune actualizata.

BIROU URMARIRE DERULARE LUCRARI

Biroul Urmarire Derulare Lucrari coordoneaza activitatea de urmarire a implementérii

programelor de investitii din cadrul Primariei Sector 4;

1.

Programeaza, pregiteste, urmireste executarea, verificd situatiile de lucrari pentru
obiectivele de investitii aprobate;

Intocmeste documentele necesare efecudrii decontirilor lucririlor aferente
obiectivelor de investitii ale Sectorului 4;

Verifica si raspunde de modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari
conform prevederilor din documentatie, acte normative, contracte si a conditiilor
de finantare cu incadrarea in plafoanele de decontare si respectarea termenilor

contractuali;

vederea decontrii;

Verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificativ
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Economicd, vizate ,,Bun de Plata“ si ,,Certificat in privinta realitatii,
legalititii* pentru sumele de platd, receptia bunurilor, executia lucrérilor, Servi

prestate si altele asemenea, conform angajamentelor legale incheiate;
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10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

17,

Verifica si avizeazd documentele pentru eliberarea partiala sau totald a garantiilor
de buni executie alte retineri pentru lucrdrile de proastd calitate, penalitati de
intarziere, daune etc;

Asigura executia lucrdrilor de calitate prin respectarea de cétre antreprenori a
prevederilor Legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii;

Urmareste activitatea dirigintilor in ceea ce priveste cunoasterea, respectarea si
aplicarea de cétre acestia a obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii
si proiectantii, a prevederilor din documentatiile tehnico-economice, actelor
normative si a legislatiei in constructii si a sarcinilor prevazute prin contractul de
consultanta;

Verificd existenta notelor de renuntare si a notelor de comanda pentru lucrérile
suplimentare;

Verifica daca notele de renuntare precum si notele de comanda suplimentard au
fost acceptate de beneficiarul lucririi;

Verificd concordanta situatiilor de lucrdri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau
anual;

Convoaca si participa alaturi de dirigintii de santier, proiectantii lucrarilor publice
la solutionarea problemelor aparute in teren si stabilesc solutiile tehnice ce se
impun;

Verifica prin personalul din subordine materialele puse in opera de cétre executant,
a probelor privind calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare,
analizeazi certificatele de calitate a materialelor utilizate ce insotesc situatiile de
lucrdri executate, compard rezultatele probelor si continutul certificatelor de
calitate cu prevederile din caietul de sarcini anexa la contractul de lucrari;

Verificd in teren, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic,
stadiul fizic al lucrdrilor si finalizarea acestora potrivit documentatiilor elaborate si
autorizate;

Elaboreazi si transmite organelor in drept informatiile statistice privin
programului de investitii;

Organizeaza programe de pregitire a personalului propriu si/sau
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18. Raspunde la orice alte sarcini suplimentare, care au legdturd cu activitatea
desfasurata de serviciu, dispuse de conducerea Primaériei Sectorului 4;

19. Pastreazi si arhiveazd documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in
vigoare;

20. Asigurd implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial la nivelul
serviciului;

21. Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul
serviciului;

22. Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea
Sistemului de Control Managerial Intern in cadrul Serviciului,

23. Indeplineste orice alte dispozitii date de citre Primar, care, prin natura lor, sunt de

competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

SERVICIUL ACHIZITII LUCRARI SI SERVICII

1. Elaboreaza Planul anual al achizitiilor publice;

2. Realizeazd corespondenfa dintre produsele, serviciile si lucrdrile ce vor fi
achizitionate, cu Vocabularul comun al achizitiilor publice;

3. Estimeazd valoarea contractului de achizitie publicd si selecteazd procedura de
atribuire pentru incredintarea contractului potrivit legii achizitiilor publice
(cumparare directd, cerere de ofertd, licitatie deschisa, licitatie restransa, negociere
cu/sau fard publicarea unui anunt de participare, concurs de solutii, licitatie
electronicd);

4. Intocmeste notele justificative specifice fiecarei proceduri de atribuire;

5. Intocmeste Documentatia de atribuire, pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

6. Transmite in SEAP invitatiile de participare, anunfurile de intentie, de participare
s1 de atribuire a contractului de achizitie publica;

7. Asigurd respectarea principiillor ce guverneazd achizifiile publice; Jibefass

confidentialitatea, potrivit legislatiei in vigoare;

8. Intocmeste Procesul verbal al sedintei de deschidere al ofertelor %ag% ;

%%f/q"ﬁ‘u :ux,\ré)\-,‘% A
(87 (oY)
}(/ Piu 8V %‘i’/‘

YL Loch

atribuire al procedurii, transmite comunicérile privind rezultatul proce
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9. Asigurd corespondenta cu operatorii economici si cu ofertantii in ceea ce priveste
solicitarile de clarificari referitoare atit la Documentatia de atribuire, cit si la
ofertele depuse;

10. Elaboreaza contractul achizitiei publice;

11. Intocmeste dosarele achizitiilor publice pentru toate procedurile initiate si
finalizate, conform legii achizitiilor publice in vigoare;

12. Intocmeste punct de vedere si transmite catre CNSC toate documentele solicitate in
cazul in care procedura de atribuire este contestatd;

13. Transmite catre A.N.A.P. raportul anual privind contractele de achizitie publica
atribuite;

14. intocmeste situatii si rapoarte solicitate, atat pentru directiile din Sectorul 4, cat si

pentru alte autoritati;

BIROU ACHIZITII MATERIALE SI ALTE BUNURI

1. Initiaza §i finalizezd procedura privind cumpérarea directd de produse, servicii §i
lucrari, cu respectarea prevederilor legii achizitiilor publice;

2. Centralizeazd listele cu necesarul de materiale comunicat de
directiile/serviciile/birourile din cadrul institutiei;

3. Asigurd prin contractat, servicii pentru program legislativ, versiunea refea cu
numdr nelimitat de utilizatori i furnizarea pachetelor de actualizare a bazei de date

existente, cu actele normative publicate in Monitorul Oficial.

ARHITECT SEF
1. Coordoneazi, controleaza si raspunde de activitatea de amenajare a teritoriului gi

de urbanism precum si a Serviciului Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

pe raza administrativ teritoriald;
3. Verifica, raspunde si semneazd certificatele de urbanism si a
construire pentru lucréri pe teritoriul sectorului, avizele tehnice ale doc

de urbanism, pe care Primaria de Sector are competenta de a le autoriza/aproba.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Raspunde de eliberarea certificatelor de wurbanism, autorizatiilor de
construire/desfiintare, pentru lucrarile a ciror competenta de rezolvare este stabilita
prin lege;

Raspunde de aplicarea Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Municipiului
Bucuresti pe raza administrativa a sectorului 4;

Participa la sedintele Comisiilor de specialitate si in plen ale Consiliului Local,
prezentdnd proiectele de hotarari initiate in domeniu;

Asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice (P.U.D.), fiind
membru al Comisiei speciale Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului;
Raspunde de rezolvarea cererilor cetitenilor care solicita relatii privind activitatea
serviciului/directiei in sector, raspunde de buna organizare a relatiilor acesteia cu
publicul si primeste audiente;

Réspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare in domeniu de cétre tofi
salariatii;

Pune la dispozitia organelor de control datele si documentatiile solicitate;
Intocmeste rapoarte de activitate si le transmite conducerii la solicitarea acesteia;
Raspunde interpelarilor consilierilor locali, cu aprobarea Primarului;

Aprobd procedurile operationale (de proces) pentru activititile pe care le
coordoneazi;

Efectueaza instructaje de protectia muncii la locul de munca pentru sefii de
compartimente;

Face propuneri privind: promovarea, premierea, sanctionarea salariatilor din
subordine;

Indeplineste si alte atributii n domeniu, specifice primariei, dispuse de conducerea

ierarhic superioard.

SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

publicitare pe raza sectorului 4 ;

Verifica solicitérile petentilor si raspunde pentru documentatiile in

vor regési ulterior in procesul de autorizare/ aprobare a P.U.D.-ului.
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3. Intocmeste Notificiri vecinilor beneficiarului pentru a lua la cunostinti de initierea
unei documentatii P.U.D.

4. Raspunde de aducerea la cunostinta initiatorului P.U.D.-ului, privind modificéri ale
documentatiei urbanistice, ca urmare a observatiilor intemeiate ale vecinilor sau a
obiectiunilor dispuse in Comisia tehnica de Urbanism (CTU)

5. Rispunde ca raportului de informare si consultare a publicului sa facd parte din
documentatia P.U.D ce va fi supusa aprobdrii Consiliului Local.

6. Asigura secretariatul comisiei tehnice de urbanism.

7. Raspunde de intocmirea Avizului Favorabil, inaintdndul Arhitectului Sef pentru
semnare.

8. Raspunde ca dosarul documentatiei de urbanism sd fie complet, insotit de toate
referatele si avizele comisiilor pentru prezentare in sedintele Consiliului Local.

9. Initiazd si promoveazd proiecte de hotardri privind activitatea de emitere a
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

10. intocmeste adrese si referate cu privire la documentele primite si alte sarcini
dispuse de Arhitectul Sef;

11. Propune si sustine programe de pregatire a personalului din cadrul serviciului.

12. Participa la rezolvarea reclamatiilor si sesizérilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul sdu de activitate, verifica in teren solicitdrile de avize,
certificate de urbanism sau autorizatii de construire;

13. Tine evidenta documentelor si a fluxului acestora , precum si sarcini de secretariat
in interiorul serviciului.

14. Participd la organizarea si desfasurarea manifestarilor stiintifice, specifice
domeniului de activitate (simpozioane, colocvii, etc.);

15. Rispunde de aplicarea Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Municipiului
Bucuresti pe raza administrativa a sectorului 4 ;

16. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizérilor persoanelor fizice sau juridice

referitoare la domeniul (obiectul ) de activitate ;

17. Asigurd legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismu

Directii/servicii;
18. Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organ eocggo
certificate de urbanism si autorizatii de construire, conform compete 5
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19. Asigurd pastrarea si conservarea in sigurantd a copiilor dupd documentele si
informatiile ce constituie sistemul de evidentd a datelor urbane pe teritoriul
administrativ al sectorului 4;
sectorului;

21. Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia
de incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finala a lucrarilor.

22. Verificd respectarea parametrilor tehnici in documentatiile tehnice in vederea
eliberdrii autorizatiilor de construire;

23. Actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin
avertizarea cetdtenilor care intenfioneazd sd execute lucrdri fard obfinerea
prealabila a avizelor si autorizatiilor de constructii;

24. Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

25. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Directia Juridica inclusiv in
vederea elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotardri ale
Consiliului Local Sector 4 specifice activitatii serviciului;

26. Asigurd efectuarea de copii ale autorizatiilor de construire si documentatiilor
tehnice aferente, la solicitarea instantelor de judecata sau a altor organe abilitate.
27.Raspunde de eliberarea copiilor certificate dupd documentatii, autorizatii, la

solicitarea celor in drept;

28. Verificd in teren starea imobilelor, terenuri si constructii, Inainte de emiterea
Certificatelor de Urbanism;

29. Verifica in teren starea imobilelor inaintea emiterii Autorizatiilor de Construire si
furnizeaza toate informatiile privind reactualizarea situatiei fatd de stadiul emiterii
Certificatului de Urbanism;

30. Realizeazd inventarierea cladirilor autorizate i reactualizeazd permanent acest

inventar. ——

31. Asigura reactualizarea taxei de autorizatie dupd declararea valorii
beneficiarul investitiei;
32. Verifica, intocmeste si elibereaza certificatul de atestare al edifica

conform legislatiei in vigoare.
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SERVICIUL CADASTRU SI FOND FUNCIAR

1.

R s ;R

10.

11.

12,

13.

14.
15.
16.

Analizeazd cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenului reprezentdnd propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu
prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare Prefecturii
Municipiului Bucuresti. Aceste cereri sunt verificate la Directia Generala de
Impozite si Taxe Locale, Directia Patrimoniu, Evidenta Proprietati, Cadastru si
Directia de Urbanism si Amenajarea Teritoriului din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti;

Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor Fondului Funciar;
Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite
prin sentinte judecdtoresti, prin dispozitiile Primarului General §i prin titlurile de
proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar;

Participa la expertize tehnice ale instantelor atunci cand existd solicitare;
Elibereaza adeverinte care atestd dreptul de proprietate a terenurilor;

Intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

Identifica, misoari terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;
Colaboreaza cu alte servicii la identificarea si masurarea terenurilor care se
incadreaza in prevederile Legii Fondului Funciar si a Legii Cadastrului;

Ia in evidentd si comunica institutiilor si serviciilor Dispozitiile Primarului General
privind modificarea denumirii stréizilor $i a numerelor postale de pe raza Sectorului
4
Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptitite sa li se atribuie teren conform
legilor fondului funciar;

Inainteazd Comisiei municipale contestatiile cu privire la modul de aplicare a
legilor fondului funciar;

In urma validarii lucrarilor de Prefectura Municipiului Bucuresti participa

impreuna cu membrii comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptafite sa

AN

egil nr.

o

primeasci terenuri;

la in evidentd cererile persoanelor care beneficiaza de preved

&

Completeazi si tine la zi datele din registrul agricol;
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17. Elibereaza certificatele de producdtor agricol si  biletele de proprietate a
animalelor;

18. Elibereaza adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;

19. Elibereaza adeverinte din registrul agricol;

20. intocmeste centralizatoare referitoare la numirul gospodariilor populatiei,
terenurile din proprietate pe categorii de folosinta, suprafefele cultivate si productia
obtinutd, efectivele de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si
familiile de albine, mijloace de transport §i masini agricole;

21. Analizeaza si solutioneaza cererile pentru acordarea unui sprijin financiar pentru
producétorii agricoli;

22. Intocmeste chestionare anuale cu privire la productia vegetald si animald obtinuta
de gospodariile populatiei;

23. Informeaza cetifenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

24. Transmite situatii Directiei de statisticd a C.G.M.B.;

25. Colaboreaza cu Directia Agricold din cadrul C.G.M.B. si cu circumscriptiile
sanitar veterinare de pe raza sectorului 4;

26.1n anul in care se efectuecazd recensiméntul general agricol, seful serviciului
activeazd in cadrul Comisiei constituite la nivelul sectorului si furnizeaza datele
necesare pentru identificarea exploatatiilor agricole si Impértirea teritoriului in
sectoare de recensamant;

27. Participd la audientele tinute de primar, viceprimar si asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

28. Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotérari specifice serviciului;

29. intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridica in vederea
elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului i de hotardri ale Consiliului

Local Sector 4 specifice activitatii serviciului;

CORP CONTROL

1. Primeste, verifica si rdspunde in termen legal petitiilor ce

serviciului;
2. Executd dispozitiile primarului privind declangarea actiunilo

propune modalitéti de solutionare a cazurilor repartizate;
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3.

4.

3

6.
T
8.

9,

In cadrul actiunilor de control, solicitd note explicative si relatii de la persoanele
controlate, documente si acte oficiale, pentru a fi analizate si concluzionate in
procesele — verbale sau rapoartele de control;

Verificd si propune masuri privind cazurile semnalate in legaturd cu coruptia,
traficul de influenta, sustrageri de valori si bunuri materiale de natura a prejudicia
patrimoniul si imaginea Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

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

Colaboreazid cu organele specializate in vederea definitivarii actiunilor de control;
Asigura reprezentarea primdariei la manifestarile organizate de diferite institutii;
Extinde controlul, in vederea stabilirii eventualelor prejudicii, cu ocazia semnalérii
unor iregularitati, constatate de serviciile cu atributii in acest sens si, in cazul
depistérii unor deficiente, recupereaza, dupd caz, sumele incasate necuvenit $i
sesizeazd organele 1n drept (Politia Economica, Parchet etc);

Asigurd indeplinirea obiectivelor generale ale institutiei Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti evaluarea sistematicd si mentinerea, la un nivel considerat
acceptabil, a riscurilor asociate structurilor, programelor, proiectelor sau
operatiunilor specifice compartimentelor Aparatului de Specialitate al Primarului

Sectorului 4;

10. Urmareste si controleazi modul in care sunt aduse la indeplinire prevederile

tuturor actelor normative emise de autoritatile statului, a hotararilor adoptate de
citre Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Consiliul Local al Sectorului 4,

precum si a dispozitiilor emise de Primarul Sectorului 4, de toate departamentele;

11. intocmeste raportul care si cuprindi rezultatele activitatii de cercetare la solicitarea

comisiei de disciplind din cadrul institutiei;

12. Stabileste obiectivele specifice controlului intern, astfel incédt acestea sa fie

13. Elaboreaza planul anual de actiuni aprobat de cétre Primarul Secto

obiectivelor de ansamblu ale institutiei;

Primarului Sectorului 4;
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15. Urmareste inregistrarea §i péstrarea, in conditiile legii, in mod adecvat, a
documentelor, astfel incét acestea sa fie disponibile cu promptitudine pentru a fi
examinate de cei in drept: operatiunile si evenimentele semnificative vor fi
inregistrate de indata si in mod corect; accesarea resurselor si documentelor se va
realiza numai de persoane indreptafite si responsabile in legatura cu utilizarea si
pastrarea lor, in conditiile legii;

16. Formuleaza propuneri de optimizare a activitatii administrative $i management al
sectoarelor controlate i, dupd aprobarea lor de cétre conducdtorul instituiei,
verificd modul in care acestea sunt aduse la indeplinire. in situatia in care acestea
nu sunt aduse la indeplinire va informa conducdtorul institutiei pentru luarea
deciziilor ce se impun;

17. Primeste formularul de constatare si raportare a iregularitdtilor intocmit de
compartimentul de audit public intern al institutiei, in conditiile legii, in cazul
identificarii unor iregularitéti sau posibile prejudicii;

18. Analizeaza situatia raportata in urma controlului de audit efectuat, propune masuri
de solutionare a iregularitdtilor constatate si le supune spre aprobare
conducétorului institutiei,

19. Urmareste modul de punere in aplicare a deciziilor emise in cauzi i monitorizeaza
rezultatele obfinute in urma punerii in executare a acestora;

20. Face propuneri de eficientizare a activitatii, in urma rapoartelor de control;

21. Sustine sesizarile in fata Primarului care convoaca membri Comisiei de disciplind
in cazurile 1n care se constatd sdvarsirea, de cétre personalul controlat, a unor fapte
care, potrivit legii, se sanctioneazi, disciplinar;

22. Verificd indeplinirea, in termenele stabilite, a masurilor dispuse in somatiile emise
si repartizate de Primarul Sectorului 4;

23. intocmeste rapoarte de control intern, note si informiri cu privire la aspectele
controlate;

24. Tine sub strictd evidentd dosarele intocmite in urma controalelor efec

raspunde direct de confidentialitatea lor;

Local al Sectorului 4 si Primarul Sectorului 4;
26. Rapoartele de Control le inainteazd Primarului Sectorului 4 spre
ulterior le aduce la cunostinta tertilor;

27. Respecta prevederile managementului calitatii;
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28. Raspunde de implementarea prevederilor Ordinul Secretarului General al
Guvernului nr. 400/2015, modificat.

29. Executd orice alte sarcini atribuite de Primarul Sectorului 4.

4.2. SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN
Art. 19

(1) Serviciul Audit Public Intern este organizat conform prevederilor art. 12 alin.
(1) din Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicata, cu modificérile si
completirile ulterioare, ca o structurd functionald, in subordinea directd a primarului;

(2) Auditul public intern este definit, prin lege, ca activitate funcfional
independenta si obiectiva, de asigurare si consiliere, conceputa s adauge valoare si sd
imbunatateasca activitatile institutiei;

(3) Raspunderea pentru asigurarea cadrului organizatoric si functional necesar
desfaguririi activitatii de audit public intern, revine primarului, conform prevederilor art.
11 lit. a) din Legea nr. 672/2002 (r) privind auditul public intern, cu modificérile si
completarile ulterioare.

(4) Coordonatorul Serviciului Audit Public Intern, numit de primar, in
conformitate cu prevederile art. 12 alin. (2) din Legea nr. 672/2002 (r), cu modificarile si
completirile ulterioare, este responsabil pentru organizarea si desfdsurarea activitatilor de
audit public intern, conform prevederilor art. 12 alin. (3) din Legea nr. 672/2002 (r), cu
modificérile si completarile ulterioare.

(5) Serviciul Audit Public Intern ajutd institutia si isi indeplineascd obiectivele,
evalueazi si imbunititeste eficienta i eficacitatea managementului riscului, controlului si
proceselor de guvernanta printr-o abordare sistematicd, metodicd, independentd si

obiectiva.

Art. 19. Serviciul Audit Public Intern are urmatoarele atributii si responsabilitati

specifice:
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10.

11.

Elaboreaza si depune spre aprobare primarului proiectul planului multianual de
audit public intern si pe baza acestuia, planul anual de audit public intern, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

formuleaza propuneri privind aprobarea modificérii/actualizarii planurilor de audit
primarului;

Elaboreaza si implementeazd proceduri specifice/instructiuni de lucru/manuale,
precum si alte documente operationale specifice serviciului audit public intern, in
cadrul sistemului de control intern/managerial proiectat si implementat la nivelul
institutiei;

Asigurd respectarea la nivelul Serviciului Audit Public Intern, a procedurilor
generale aprobate in cadrul sistemului de control intern/managerial al institutiei,
precum si implementarea cerintelor Standardului nr. 16 Auditul intern din cadrul
Ordinului Secretarului General al Guvernului. nr. 400/2015, modificat;

Efectueazd misiuni de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar si control ale entitdtii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate si pentru evaluarea conformitdtii cu prevederile legale si operationale
asupra tuturor activitatilor desfasurate Tn cadrul entititii pentru indeplinirea
obiectivelor acesteia, inclusiv evaluarea sistemului de control managerial;

Serviciul Audit Public Intern, raporteazd imediat Primarului Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti/conducitorului entitatii subordonate Consiliului Local al
Sectorului 4 al si structurii de control intern abilitate, iregularitatile sau posibilele
prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit public intern;

Monitorizeazid modul de implementare a recomandérilor prevazute si asumate prin
rapoartele de audit si raporteaza asupra indeplinirii lor, cu respectarea normelor
proprii de audit i a normelor metodologice generale;

Informeazi UCAAPI/structurda cu atributii delegate de UCAAPI despre

e

recomandarile neinsusite de citre conducétorii entititilor publice audiate;
Intocmeste si aduce periodic la cunostinta Primarului Sectorului
concluziile si recomandarile cuprinse in cadrul rapoartelor de

rezultate din derularea altor activitati dispuse de acesta;
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12. Elaboreaza raportul anual al activitdtii de audit public intern care prezintd modul

de realizare a obiectivelor serviciului audit public intern din cadrul Sectorului 4 al

Municipiului Bucuresti;

13. Verifica respectarea Normelor, instructiunilor precum si a Codului privind

conduita etici a auditorului intern la compartimentele de audit public intern
organizate la nivelul entitétilor publice aflate in subordinea Consiliului Local al

Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

14. Asigura elaborarea si avizarea planurilor de mésuri/actiuni fatd de recomandarile

primite in urma auditurilor externe a activitdtilor specifice si asigura realizarea

acestora in termenele stabilite, in conformitate cu legislatia specificd in vigoare;

15. Asigurd activitatile de raspuns la solicitarile structurilor din cadrul Aparatului de

Specialitate al Primarului Sectorului 4, privind legislatia din domeniile de

competentd, in conformitate cu prevederile legale;

16. Realizeazi si alte activitdti dispuse de conducerea institutiei, in baza legislatiei in

vigoare, In limita competentelor specifice.

Art.20. In realizarea misiunilor de audit public intern, coordonatorul serviciului

audit public intern poate decide, cu acordul conducétorului institutiei, asupra oportunitatii

contractarii de servicii de expertizd/consultantd din afara institutiei, In conformitate cu

prevederile art. 18, alin. (6) din Legea nr. 672/2002 (r), cu modificdrile si completérile

ulterioare.

Art.21. Serviciul de Audit Public Intern auditeazi cel putin o datd la 3 ani, fard a

se limita, urméitoarele:

i

Activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica
din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de cétre
beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

Plitile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din

comunitare;

teritoriale;
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Constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
Alocarea creditelor bugetare;

Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

Sistemul de luare a deciziilor.

COMPARTIMENT DOCUMENTE CLASIFICATE

L.
2,

10.

11.

Se subordoneaza direct primarului;
Tine evidenta documentelor clasificate, primite si expediate la nivelul Aparatului
de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

Informatiile secrete de serviciu se stabilesc de conducatorul institutiei, pe baza
normelor prevazute prin hotarare a Guvernului;

Stabileste informatiile care constituie secrete de serviciu si regulile de protectie a
acestora;

Coordoneza activitatea si controlezd mésurile privitoare la pastrarea secretului de
serviciu, potrivit competentelor, in conformitate cu normele stabilite prin hotarare
a Guvernului.

Primeste si verificd corespondenta clasificatd, secret de serviciu, primité prin posta
speciald (integritatea sigiliilor, seria stampilelor de expeditie si ambalajele in care a
fost impachetata aceasta);

Inregistreaza documentele clasificate destinate expedierii: impacheteaza, sigileazi
si predd documentele destinate expedierii organelor insircinate cu transportul
acestora,

Efectueaza inventarierea documentelor secret de serviciu existente la nivelul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

Pune la dispozitfia persoanelor care defin autorizatii de acces la informatii
clasificate, spre consultare, pe baza aprobarilor, documentele clasificate afla

arhiva curenti;

privire la informatiile clasificate, secret de serviciu, pana la predar
conform reglementarilor in vigoare;
Indeplineste orice alte atributii care decurg din legislatia specifica privind pr

informatiilor clasificate, in vigoare;
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12. Intocmeste Carnetul de Mobilizare stabilind necesarul de produse alimentare si
nealimentare pentru aprovizionarea populatiei din sectorul 4 in sistem rationalizat,
conform Programului de aprovizionare a populatiei in caz de mobilizare si razboi;

13. Colaboreazd cu Centrul Militar zonal Bucuresti, centrele militare ale sectoarelor
municipiului Bucuresti si judetene precum si cu Serviciul pentru Probleme
Speciale a municipiului Bucuresti (fost O.M.E.P.T.A.);

14. Face propuneri de constituire, prin decizia conducatorului institutiei, a Comisiei
pentru Probleme de Apérare;

15. Tine la zi evidenta salariatilor cu obligatii militare i comunicd lunar Centrului
Militar Zonal — Bucuresti, centrelor militare de sector sau judetene incadrérile,
plecarile din serviciu precum si schimbdrile in datele de evidenta a acestora;

16. Verifica daca rezervistii respectd regulile de evidentd militard si iau mésuri ca
acestia s se prezinte la centrele militare pentru clarificare situatiei militare;

17. Tine evidenta rezervistilor angajati si elaboreazd si actualizeazd lucririle de
mobilizare la locul de munci a personalului cu obligatii militare, pentru asigurarea
fortei de munca necesare pe timpul stérii de asediu, la mobilizare si pe timpul stérii
de rizboi, in vederea continudrii activittii autorititii administratiei publice locale a

sectorului 4;

SERVICIUL REGISTRATURA
1. Punc la dispozitia cetdtenilor formulare/fluturasi, elaborate de serviciile de
specialitate ale aparatului Primarului Sectorului 4, si 1i indrumd pe acestia la
intocmirea i completarea documentatiei, cu exceptia cazurilor in care
documentatia ce urmeaza a fi depusa trebuie verificatd/vizatd de catre inspectorii
de la serviciile de specialitate — avize, acorduri, certificate, autorizatii etc.

2. Primeste si inregistreazd in registrul electronic unic de intrare - iesire
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predarea efectivi a acesteia pe bazd de borderou cétre destinatar;
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3. Inregistreaza in registrul electronic unic de intrare - iesire corespondentd transmisa
Primariei Sectorului 4 in format electronic — pe adresa de e-mail a institufiei

contact@ps4.ro sau pe adresa www.domnuleprimar.ro;

4. Descarci petitiile de pe site-ul www.domnuleprimar.ro, le inregistreaza in registrul

electronic unic de intrare - iesire al primériei §i posteazi raspunsurile primite de la
serviciile de specialitate la aceste petitii;

5. Verifica continutul dosarelor (pentru diverse solicitari) la data primirii, pentru a se
asigura cd acestea contin documentele inscrise in — formulare/fluturasi -
disponibile la ghisee sau pe site-ul Primariei Sectorului 4 (formulare actualizate
obligatoriu de catre compartimentele de specialitate din cadrul  Primériei
Sectorului 4, ori de cate ori intervin modificdri legislative),

6. Raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, Inregistrare si
de repartizare a petitiilor ce sunt adresate institutiei;

7. Consiliazi cetatenii care se adreseazd pentru rezolvarea unor probleme civice sau
sociale care nu intrd in sfera de competentd a Primariei Sectorului 4, oferindu-le
informatiile necesare cu privire la datele de contact ale autoritétilor sau institutiilor
in sarcina carora revin, utilizind mijloace moderne precum internetul sau telefonul;

8. Informeazd si consiliaza cetatenii in rezolvarea problemelor sociale sau de interes
general, incercand solutionarea acestora pe loc, iar In cazul in care problemele
necesitd analize gi verificari din partea altor servicii solicitantii primesc
Indrumarile necesare;

9. Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt
repartizate spre competentd solutionare Serviciului Registraturd, transmite
riaspunsul cétre petitionar si se ingrijeste de clasarea si arhivarea acestuia;

10

Actualizeazi periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al
Calitatii in concordanta cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca

urmare a actelor normative noi, modificarilor legislative si a practicilor curente;

DIRECTIA RELATII CU CETATENII
SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL

1. Asigurd programarea la audientele acordate de conducerea Primadriei

Primarul Sectorului 4, Viceprimarul Sectorului 4, Secretarul Sectorului

cetateni, agenti economici, reprezentantii diferitelor institutii guvernamentale,
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10

11.

12.

13.

organizatii neguvernamentale sau autoritati publice, prin intocmirea tabelelor cu
fisele personale de audienta;

Transmite fisele personale de audientd, In functie de obiectul lor, atdt conducerii
institutiei cat si reprezentantilor compartimentelor de specialitate (directori/sefi
serviciu sau inlocuitorilor acestora) din cadrul Primariei Sectorului 4 si din cadrul
institutiilor serviciilor publice de interes local infiintate si organizate de Consiliul
Local Sector 4, conduse si controlate de Primarul Sectorului 4;

Asigura asistenta la audiente si tine evidenta acestora;

Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt
repartizate spre competentd solutionare Serviciului Relatii cu Publicul, transmite
raspunsul citre petitionar si se ingrijeste de clasarea si arhivarea acestuia;

Claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare
ale petitionarului;

Actualizeazd periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al
Calitatii in concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca
urmare a actelor normative noi, modificarilor legislative si a practicilor curente;
Asigurd afisarea la avizier a dispozitiilor de convocare a Consiliului Local, a
proiectelor de hotarari si a hotérarilor adoptate;

Intocmeste procesele verbale de afisare si le comunici serviciului de specialitate;
Asigurd, la solicitarea scrisd sau verbald, accesul cetitenilor la informatiile de
interes public;

Comunica din oficiu informatiile de interes public prevazute in Legea nr.
544/2001;

Riaspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termenele de
raspuns previzute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public cu modificarile §i completarile ulterioare;

Asigurd accesul la informatiile de interes public in format electronic, dacd sunt

intrunite conditiile tehnice necesare celor care solicita si vor s obfind informatii de

interes public;
Intocmeste raportul anual de implementare a Legii nr. 544/2001 si se

afisarea acestuia pe site-ul institutiei;

qvgluux_; .
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14. Inainteazd conducerii ori de cate ori se solicitd, rapoarte cu privire la petitiile

carora nu li s-a raspuns in termenul legal;

15. Intocmeste semestrial raport privind activitatea proprie de solutionare a petitiilor si

il inainteazi conducerii;

16. Se ingrijeste de arhivarea documentelor create in serviciu in vederea predarii

acestora catre arhiva institutiei;

17. Coordoneazi publicarea si actualizarea anuald a unui Buletin Informativ care va

cuprinde informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001;

18. Asigurd respectarea procedurii de transparenta decizionald, in conformitate cu

prevederile Legii nr. 52/2003, pentru proiectele de hotarare transmise de Serviciul

Tehnic Consiliul Local;

19. Intocmeste si face public un raport anual privind transparenta decizionald, care va

cuprinde numarul total al recomandarilor primite, numaérul total al recomandérilor
incluse in proiectele de acte normative si in continutul deciziilor luate, numarul
participantilor la sedintele publice, numarul dezbaterilor publice organizate pe
marginea proiectelor de acte normative, situatia cazurilor in care autoritatea
publica a fost actionatd in justitie pentru nerespectarea prevederilor prezentei legi,
evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale
acestora, numdrul sedintelor care nu au fost publice §i motivatia restrictionarii

accesului;

20. Centralizeaza datele primite (de la directiile aflate in subordinea Consiliului Local

Sector 4 si de la departamentele din cadrul Aparatului de Specialitate) in vederea
transmiterii rapoartelor trimestriale si anuale, referitoare la stadiul indeplinirii
obiectivelor asumate, solicitate de catre Institutia Prefectului Municipiului

Bucuresti.

SERVICIUL AUTORIZARI COMERCIALE

1.

Elibereaza acorduri de functionare pentru diverse activitati desfasurate d.

?‘O

economici, conform legislatiei in vigoare;

Elibereaza autorizatii de functionare pentru activititile de alimgntatie /puiilie

d.
bial
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Elibereaza acorduri de functionare pentru desfisurarea activitdtilor comerciale
sezoniere, temporare, permanente sau ambulante pe domeniul public, conform
legislatiei in vigoare;

Elibereaza acorduri de functionare pentru operatorii economici care solicitd terase
sezoniere sau permanente;

Intocmeste si actualizeazd permanent lista agentilor economici de pe raza
Sectorului 4;

Sesizeazi alte organe de control asupra unor nereguli constatate sau reclamate care
fac obiectul de activitate al acestora;

Arhiveazid documentele serviciului.

SERVICIUL RELATII CU ASOCIATIILE DE PROPRIETARI

1.

9.

Indruma si sprijind asociatiile de locatari in scopul infiintirii asociatiilor de
proprietari, in conditiile legii;

ndruma si sprijini asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor ce le
revin;

Efectueaza verificarea modului de organizare si intocmire a documentelor
asociatiilor de proprietari, in conditiile Legii nr. 230/2007;

intocmeste Note de Constatare cu prilejul verificarilor efectuate;

indruma si sprijind proprietarii si reprezentantii asociatiilor de proprietari pentru
respectarea prevederilor legale in vigoare;

Primeste si arhiveaza situatiile soldurilor de activ si pasiv de la 31 decembrie,
respectiv cea de la 30 iunie a fiecarui an, de catre asociatiile de proprietari care au
organizatd contabilitatea in partida simpla;

Intocmeste o bazi de date cu privire la asociatiile de proprietari/locatari de pe raza
Sectorului 4;

Primeste, inregistreaza si intocmeste raspunsuri in scris la sesizdrile §i cererile

cetatenilor pe teme specifice date in competenta;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17

Consiliului Local al Sectorului 4, participind astfel in mod direct la examinarile
administratorilor, in vederea atestérii;

Verificd pe teren situatiile deosebite semnalate de catre proprietari din cadrul
asociatiilor de proprietari ce fac obiectul Legii nr. 230/2007;

Intocmeste Procese-Verbale de constatare ca urmare a deplasirii in teren;

Constati si sanctioneaza contraventional conform Legii nr. 230/2007;

Tine evidenta administratorilor atestati de catre Comisia de Atestare
Administratori Imobile Sector 4;

Acorda consiliere asociatiilor de proprietari, conform Legii nr. 230/2007 si H.G.
nr. 1588/2007,

Arhiveazid documentele serviciului;

intocmeste informari cu privire la aspectele sesizate de citre persoanele care se
inscriu in audientele tinute de catre conducerea institutiei: Primar, Viceprimar i

Secretar.

SERVICIUL GESTIONARE SPATIU LOCATIV

.

Primeste, verifica si ia in evidenta dosarele petentilor care solicitd locuinte in baza
Legii nr. 152/1998, OG nr. 19/1994 si Legii nr. 114/1996 cu modificarile si
completarile ulterioare;

Solutioneazi petitiile prin care se solicitd sprijin pentru rezolvarea altor probleme
decét includerea pe listele de prioritati in vederea atribuirii locuintelor;

Efectueaza anchete sociale pentru verificarea in teren a autenticitdtii datelor
declarate si a constatérii situatiei familiale la fata locului in ceea ce priveste
cererile pentru acordarea unei locuinte conform Legii nr. 114/1996;

Redacteazd raportul privind ancheta sociald in urma deplasarii pe teren cu
consemnarea celor constatate;

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare la.

stabilirea criteriilor de punctaj pentru repartizarea locuintelor in baza egiq#‘a“‘l.{é' N

A

114/1996;
Analizeazd si evalueazd (intocmeste fisele nominale de punctaj)

locuintd in vederea includerii pe listele de prioritati stabilite confo
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10

11.

12

13

14.

15.

16.

locativ si a locuintelor construite prin ANL, pe baza unor criterii aprobate de
Consiliul Local al Sectorului 4;

Supune anual aprobdrii Consiliului Local al Sectorului 4, listele de prioritai
avizate de Comisia sociald pentru repartizarea locuintelor, ulterior fiind date
publicitatii prin afisare intr-un loc accesibil publicului;

intocmeste documentatia necesard in vederea repartizirii locuintelor ce fac
obiectul urmatoarelor acte normative: Legea nr. 114/1996, OG nr. 19/1994, OUG
nr. 83/2001, Legea nr. 152/1998, OUG nr. 51/2006, OUG nr. 74/2007 s1 HCGMB
nr. 42/2003;

Verificid si intocmeste notele tehnice care insotesc dosarele de repartizare a
locuintelor migcarea I si a II-a puse la dispozitia Sectorului 4 de  Primiria
Municipiului Bucuresti, respectiv AFI;

intocmeste borderoul de locuinte ce urmeazi a fi repartizate conform procesului-
verbal al Comisie pentru repartizarea locuintelor, instituitd in acest sens;

Verificd in vederea avizdrii dosarele persoanelor care solicitd schimburi de
locuinta, transcrieri de contracte de inchiriere, intrdri in spatiu (aceste dosare sunt
intocmite de institutiile de administrare a fondului imobiliar conform HCGMB nr.
42/2003);

Verificd si solutioneaza cererile de schimb de locuintd precum si cele de
modificare a contractelor de inchiriere pentru locuintele administrare de Sectorul 4
privind transcrierea, includerea sau radierea unor persoane in/din fisa suprafetei
locative;

Verificd in teren si intocmeste documentatia necesard extinderilor de spatiu
solicitate de citre locatarii spatiilor administrate de Consiliul Local al Sectorului
4;

Intocmeste documentatia necesard in vederea incheierii contractelor de inchiriere
si prelungirii acestora conform prevederilor legale pentru locuintele aflate in

administrarea Consiliului Local al Sectorului 4;

aflate in administrarea Sectorului 4 si intocmeste docume

efecturdrii acestei operatiuni;
Ja masuri impotriva chiriasilor care 1incalcd clauzele contra

notificéri);
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17. Inainteazd Directiei Juridice referatul aprobat de primar intocmit in vederea
actiondrii 1n instanta a chiriasilor care incalcé clauzele contractuale;

18. Mentine permanent legatura cu solicitantii, fie prin corespondentd (ca raspuns la
cererile acestora), fie verbal, cdnd acestea doresc acest lucru;

19. Participa alaturi de conducerea Sectorului 4 la audiente;

20. Primeste, verificd, analizeaza, incadreaza si intocmeste raspunsurile la cererile de
locuinte depuse de citre cetdtenii sectorului 4, avand situatii locative ce necesita un
spatiu de locuit sau extinderea celui existent;

21. Intocmeste listele de prioritati, pe categorii de locuinte (sociale, cu chirie pentru
tineri, in vederea contractirii sau cumpdrarii, §.a.), structurate pe numar de camere,
in functie de punctajul obtinut si le supune spre aprobare, in fiecare an, Consiliului
local;

22. Intocmeste referate si le supune “Comisiei sociale de repartizare a locuintelor” in
vederea aprobarii §i emiterii repartitiilor pentru locuinte;

23. Verificd in vederea avizirii, cererile de modificare a contractelor de inchiriere
pentru locuintele administrate de A.F.I, privind transcrierea, includerea sau
excluderea unor persoane din/in figa locativa;

24. Verificd pe teren sesizdrile si reclamatiile cu privire la unele aspecte ce fin de
spatiu locativ, in imobilele proprietate de stat si ia mésuri corespunzétoare pentru
stingerea litigiilor;

25. Colaboreaza cu Directia Juridicd in ceea ce priveste solicitarea unor puncte de
vedere cu privire la dosarele aflate pe rolul instantelor de judecat;

26. Calculeazi cotele de cheltuieli pentru fiecare chirias al blocului social F2 si F3 si
incaseazd pe bazd de chitantd, in termen de 30 zile de la plata facturii de cétre
Primaéria Sectorului 4;

27. Incaseazi pe baza de borderou si elibereazi chitante pentru blocul Z i1 si Z i2 din
sos. Vitan Bérzesti nr.20, reprezentand cheltuieli cu utilitatile, prin intermediul

presedintilor de bloc;

Sectorului 4;

OCAL
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29. Urméreste lunar daca chiriasii din unitatile locative aflate in administrarea

Consiliului Local al Sectorului 4 inregistreazd restante la plata cheltuielilor de

intretinere.

COMPARTIMENT UNITATI DE CULT

L

Asigurd legdtura dintre cultele religioase si autoritdtile publice, in vederea
libertdtii si autonomiei cultelor, a prevenirii si inldturdrii oricéror abuzuri, prin

aplicarea legii;

. Sprijina autoritatile administratiei publice locale pentru rezolvarea problemelor

specifice care apar in raporturile lor cu cultele, asociatiile si fundatiile religioase si
totodatd acordd asistentd cultelor, la solicitarea acestora, in solutionarea

problemelor pe care le supun autoritatilor administratiei publice locale;

. Sprijind cultele religioase in organizarea si desfisurarea activitdtilor de asistentd

sociald 1n spitale, In cdmine de batrani, case de copii i in alte institutii, precum si

in familii care se confruntd cunevoi speciale;

. Organizeaza si  sprijind, in conditiile legii, activitdti si manifestdri pentru

cunoasterea si promovarea culturii religioase;

. Face propuneri cu privire la alocarea de fonduri pentru sustinerea unitatilor de cult

din Sectorul 4, conform legislatiei in vigoare;

. Verificd dosarele de finantare intocmite de unitdtile de cult si intocmeste

materialele necesare in vederea alocérii fondurilor, conform legislatiei in vigoare.

COMPARTIMENT MINORITATI

1.

Primeste si inregistreaza cererile ce privesc rezolvarea oricaror probleme legate de
integrare sociald a cetdtenilor apartindnd minoritatilor nationale de pe raza

sectorului 4;

intreprind actiuni privind minoritatile nationale pe raza sectorului 4;

Intocmeste materiale, informari sau situatii pentru aceste domenii;

4 in vederea rezolvirii problemelor intdmpinate;

Redacteaza documentele care se refera la activitatea proprie a compartimentﬁ'lﬁi_;, )
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Participd la intocmirea unor programe sociale, atdt cu finantare internd cat si
externd; urmareste cadrul legal de finantare a acestor actiuni;

Asigurd relatia de corespondenti cu celelalte administratii publice locale, inclusiv
cu institutiile descentralizate;

Asigura reprezentarea Primarului Sectorului 4 la intruniri, simpozioane sau alte
manifestdri organizate de diferite institutii referitor la problemele minoritatilor

nationale;

COMPARTIMENT DEZVOLTARE TEHNOLOGICA SI INOVARE

I.

12. Stabileste strategia de informatizare pe termen scurt, mediu si 1

Identificd tehnologiile de o importanti strategicd ale institutiei si ia mdsurile
speciale pentru a asigura interesele pe termen scurt, mediu si lung ale institutiei;
Dezvoltd strategiile de inovare si tehnologie ce asigurd o bunid desfisurare a
activititilor si proiectelor in cadrul institutiei, in vederea credrii unui mediu
productiv, transparent si facil;

Faciliteaza accesul la proiecte IT&C ce vor oferi cetdtenilor o viatd mai buni intr-
un oras inteligent;

Ofera suport intregii institutii in domeniul dezvoltarii tehnologice si inovare IT&C;
Colaboreazd indeaproape cu echipele cheie de fonduri europene si achizitii
publice, in domeniul dezvoltarii tehnologice si inovare IT&C;

Coordoneazid zona tehnologica si propune conducerii institutiei mésurile necesare
in vederea dezvoltarii proiectelor de infrastructura, telecomunicatii si IT;

9 A
1

Dezvoltd ghiduri tehnice si standarde “best-practices” in zona tehnologicd, care vor
fi aplicate in cadrul intregii institutii;

Coordoneazi zona de suport tehnic in institutie, acoperind o gama larga de aspecte
tehnologice;

Asigurd consultantd tehnicd de inaltd calitate conducerii institutiei cu privire la

aspectele tehnice ale obiectivelor stabilite si proiectelor in desfisurare;

interne ale institutiei;

Sectorului 4;
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13. Monitorizeaza si evalueazd masurile de implementare a strategiei de informatizare
a administratiei publice locale a Primériei Sectorului 4;

14. Gestioneazd si exploateazd corespunzitor datele in cadrul institutiei, prin
asigurarea unui mediu securizat, care protejeaza proprietatea intelectuala si datele

din institutie.

COMPARTIMENT SISTEME INFORMATICE
1. Gestioneaza si monitorizeaza incarcarea datelor publice pe site-ul www.ps4.10;

2. Administreaza posta electronic a institutiei contact@ps4.ro

3. Colaboreazi cu toate compartimentele aparatului propriu pentru stabilirea
strategiei de informatizare a activitafii desfasurata de fiecare compartiment, prin
analiza permanentd asupra sistemului informational si propunerea de solutii de
informatizare adecvate;

4, Gestionarea si administrarea utilizatorilor retelei de calculatoare existentd in
primérie in concordantd cu politicile de securitate si coordoneazd implementarea
sistemului informatic;

5. Asigurd asistentd si indrumare tehnicad a personalului din cadrul institutiei in
vederea utilizarii eficiente si corecte a aplicatiilor informatice implementate;

6. Se documenteazd continuu privind noutitile apdrute in domeniul Tehnologiei
Informatiei, precum si modificarile legislative care reglementeazi activitatea
compartimentului, prin participarea la simpozioane, conferinte, prezentiri, etc;

7. Utilizeazi eficient tehnica de calcul din dotare si nu permite accesul persoanelor
neautorizate la aceasta;

8. Asigura respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia
datelor personale;

9. Asigurd buna functionare a sistemului informatic al Primariei Sectorului 4,
precum si a legdturii acestuia cu alte sisteme informatice;

10. Stabileste necesitatile de tehnicd de calcul si programe informatice

compartimentelor Primariei Sector 4 si propune achizitiile necesare;
11. Propune achizitionarea de consumabile pentru tehnica de calcul in

solicitarilor formulate 1n scris de compartimentele de specialitate;

de oferte sau licitatiile organizate pentru achizitiile de tehnicd

(hardware si software);
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13. Participa impreuna cu furnizorii de programe software la realizarea analizei in
vederea implementdrii programelor;

14. Intretine si depaneaza din punct de vedere hardware reteaua de calculatoare,
asigurdnd interfata cu firma de service hardware si cu furnizorul de servicii
Internet;

15. Asigura administrarea retelei de calculatoare;

16. Instaleazi si mentine in stare de functionare sistemele de operare pe calculatoarele
aflate in dotarea compartimentelor institutiei;

17. Asigurd asistentd, indrumare tehnicd personalului institutiei care are in dotare
tehnicd de calcul, in ceea ce priveste utilizarea retelei, a calculatoarelor gi

imprimantelor, a aplicatiilor software;

DIRECTIA TINERET SPORT

1. Asigurd legatura cu institutiile administratiei publice locale si/sau centrale, precum
si cu petentii, directiile de specialitate, conform rezolutiilor conducerii;

2. Initiazd si organizeaza programe pentru diverse activititi publice si evenimente
artistice si cultural-stiintifice; organizeaza intalniri, dezbateri, seminarii, ateliere de
lucru, pe teme de interes public;

3. Urmireste programul U.E. de manifestari sociale, culturale si organizeazi,
impreuna cu celelalte directii diferite manifestéri locale;

4. Analizeaza cererile si propune proiecte care privesc rezolvarea unor aspecte
referitoare la manifestirile culturale de la nivelul Sectorului 4;

5. Stabileste legaturi cu organizatiile nonguvernamentale, in scopul derularii unor
manifestari cultural-artistice;

6. Organizeazi si participa in numele conducerii primariei, la actiuni de caritate;

7. Studiaza documentatii si publicatii de specialitate;

8. Intocmeste baza de date cu persoanele care solicitd participarea la evenimentele

organizate de Priméria Sectorului 4; S

9. Participi la identificarea gi realizarea de activitéti cultural-sportive si 1
sector;

13. Informeazi directiile si serviciile din cadrul Primériei Sector 4 si
cu privire la evenimentele sportive si cele ale vietii comunitare la zi;

10. Analizeazd cererile §i propunerile diverselor proiecte care privesc

referitoare la evenimente publice, cultura, tineret, sport;
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11. Efectueazd activititi de protocol initiate de Primarul Sectorului 4;
12. Concepe machete pentru afise, diplome, invitatii, cadouri si alte materiale
promotionale;

13. Asigurda managementul proiectelor inifiate si a disemindrii rezultatelor.

DIRECTIA ADMINISTRATIVA
SERVICIUL LOGISTICA
1. Desfdsoara activititile necesare organizarii i coordonarii parcului auto al
Primaériei Sectorului 4, care presupun:

a) intocmirea documentelor legale si necesare asigurdrii echipamentelor,
materialelor si a pieselor de schimb sau pentru contractarea service-ului
auto, prin intermediul serviciului Achizitii Publice;

b) intocmirea referatelor si caietelor de sarcini pentru contractarea, in
conditiile legii, a carburantilor auto si asigurarilor RCA si CASCO;

¢) calcularea consumului normat de carburanti si lubrifianti pentru fiecare
autovehicul al parcului auto propriu si urméreste incadrarea in consumurile
legale sau cele aprobate de Consiliul Local al Sectorului 4. Face propuneri
de imputare pentru consumurile depasite.

d) urmarirea consumurilor de piese de schimb, materiale, carburanti si uleiuri.

e) evidenta rulajului anvelopelor pentru fiecare autovehicul in parte;

f) rispunderea de parcarea in siguranta a parcului propriu de autovehicule;

2. Participi la organizarea si efectuarea activitatii de inventariere a patrimoniului;

3. Asigurd functionarea corespunzatoare a aparaturii, instalatiilor, centralelor termice
si echipamentelor din sediul Primériei sau perimetrul acesteia;

4. Asigurd efectuarea legiturilor telefonice solicitate de serviciile din Primaria
Sectorului 4.

5. Organizeaza si asigurd transportul personalului din Aparatul de Specialitate al

pentru sediul central al Primariei Sector 4 si celelalte locatii aflate in administrare;
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8. Asigurd contractarea materialelor electrice, mecanice, de instalatii etc. necesare
intretinerii imobilelor din patrimoniul Primaériei;

9. Organizeaza si asigurd curatenia in sediul Primariei Sectorului 4, prin muncitorii
din subordine;

10

.

Asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie
a personalului de intretinere;

11. Asigurd reincércarea periodicd a stingatoarelor din dotarea sediului central al
Primériei, si din celelalte locatii aflate in administrare;

12. Organizeaza si gestioneazi activitafile specifice in situatii de urgenta si de apérare,

asa cum sunt definite prin legislatia in vigoare pentru personalul institutiei;

13. Asigurd si controleaza cunoasterea i aplicarea de catre toti salariatii a regulilor
privind respectarca normelor si instructiunilor privind situatiile de urgentd si
stabileste categoriile de instructaje in acest domeniu;

14. Identificd, monitorizeazd si evalueazd impreund cu serviciile specializate ale

.

Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd Bucuresti factorii de risc specifici,
generatori de evenimente periculoase;

15

Urmareste indeplinirea masurilor si a actiunilor de prevenire si de pregatirea

interventiei in cazul situatiilor de urgent;

16. In colaborare cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd Bucuresti organizeaza si
participa la exercitii §i aplicatii in domeniul situatiilor de urgenta;

17. Organizeaza modul de instiintare si alarmare al personalului primériei in caz de
situatii de urgenta;

18. Prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfasurarii
activititilor de securitate si sanidtate in muncd, situatii de urgentd, P.S.I. si
evidenta militara;

19. Participa la prevenirea si limitarea urmarilor dezastrelor, impreuna cu organele
abilitate ale statului, in acest scop putdnd propune mobilizarea populatiei,
agentilor economici si institutiillor publice din sector, la recomandare
Inspectoratului pentru Situatii de Urgentad Bucuresti;

20. Intocmeste si actualizeaza permanent documentele pe linie de situati
pentru personalul institutiei;

21. Efectueazéd instruirea semestriald a salariatilor, intocmirea si co

termenele prevdzute de lege a fiselor individuale de instructaj in

situatiilor de urgenta.
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22. Analizeaza anual dotarea cu mijloacele tehnice de aparare impotriva incendiilor i
asigurd completarea acesteia in cadrul Primdriei Sectorului 4, conform normelor in
vigoare;

23. Elaboreaza instructiunile de aparare impotriva incendiilor si stabileste atributiile ce
revin salariatilor la locurile de munca;

24

Asigura intocmirea si actualizarea planului de interventie la nivelul institufiei si

conditiile pentru aplicarea acestuia 1n orice moment;

25. Asigura realizarea si mentinerea in stare de functionare a cailor de acces, a
mijloacelor tehnice de prima interventie, a sistemelor de comunicare, alarmare §i
alimentare cu apa in caz de incendiu la nivelul institutiei;

26. Stabileste responsabilitatile si organizarea apararii impotriva incendiilor la locurile

de munci, le actualizeaza ori de cate ori apar modificéri si le aduce la cunostinta

salariatilor;

27

intocmeste Planul privind organizarea si asigurarea activititii de evacuare al
angajatilor si bunurilor Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

28. Planificd, pregateste si participa la desfasurarea exercitiilor de simulare a

producerii unor situatii de urgenta;

29. Ia toate mésurile necesare pentru evitarea producerii unor pagube in patrimoniul
Primariei Sectorului 4;

30. Prin magazinerii din subordine, gestioneazd si tine evidenta primard: - a
mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, furniturilor de birou, imprimatelor si
tipizatelor cu regim special, a consumabilelor, materialelor si pieselor de schimb
pentru copiatoare, calculatoare si imprimante, materialelor de curatenie,
echipamentelor de lucru si de protectie, a carburantilor si lubrefiantilor etc.;

31.0n baza referatelor aprobate de cei indreptititi sau a contractelor incheiate,
intocmeste notele de intrare-receptie si constatare a diferentelor, bonurile de
consum, de miscare, de transfer, predare — primire etc., operandu-le in fisele de
magazie;

32

.

Intocmeste ordonantirile de platdi pentru facturile ce
contractelor/achizitiilor directe urmarite de acest serviciu;
33. Organizeaza si asigurd multiplicarea documentelor elaborate de

servicii din Primaria Sectorului 4;

34. Asigura curieratul Primariei Sectorului 4; toc b»?;
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35. Organizeazd si desfdsoard intreaga activitate de administrare, gestionare,
gospodérire, exploatare si intretinere a bunurilor din patrimoniul Primariei
Sectorului 4;

36. Asigurd spatiile corespunzitoare pentru desfasurarea in conditii optime a
angajatilor Primariei Sectorului 4;

37. Asigurd  functionarea la parametrii normali a centralelor termice din sediul
Primériei Sectorului 4, blocurilor sociale F2 si F3 din Aleea Nehoiu 2-12,
blocurilor ANL Zil si Zi2, prin efectuarea verificarilor periodice, precum si
reautorizarea acestora conform normelor ISCIR in vigoare;

38. Pentru evitarea producerii unor eventuale accidente asigurd verificarea periodicd a
coloanelor de gaz metan, conform normelor tehnice in vigoare;

39. Asigura buna functionare a centralei telefonice, a sistemului audio si optic, a
sistemului de alarmare efractie, detectie automatd de incendiu, precum si a
celorlalte echipamente tehnice din dotarea institutiei si pentru locatiile aflate in
administrare;

40. Asigurd si intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectérii contractelor de
utilitati, servicii si lucrari cu furnizorii i urmareste derularea acestora pe specificul
siu de activitate;

41. Asigurd intocmirea notelor de fundamentare pentru lucrdrile de investitii,
modernizare si reparatii capitale necesare a fi executate si le transmite Directiei
Investitii si Achizitii Publice;

42. Asigura, planificd §i urmdreste executarea lucrdrilor de intrefinere si reparatii
curente la constructiile si instalatiile cladirilor aflate in administrarea Primariei
Sectorului 4;

43. Asigurd verificarea cu regularitate a starii cladirilor, incédperilor si celorlalte
elemente aferente constructiilor din administrarea Primariei Sectorului 4;

44, Asigura conditii optime de folosirii salii de sedinte si se ingrijeste de dotarea si

buna functionalitate a acesteia;

45. Efectueazi aprovizionarea cu piese de schimb pentru utilaje, aparat

instalatii aflate in custodia Directiei Administrative;

47. impreund cu Politia Locald intocmeste planurile de pazi pentru oby

Primariei Sectorului 4;
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48. Asigurd buna functionare a aparatelor de aer conditionat si a copiatoarelor din
dotare;

49. Analizeaza situatia convorbirilor telefonice lunare, reactualizeazd dispozitia si
anexele acesteia privind plafoanele de cheltuieli cu telefoanele fixe si mobile,
conform dispozitiilor legale 1n vigoare;

50. Centralizeaza referatele de necesitate primite de la directiile si serviciile Primariei
Sectorului 4 pentru bidoanele de apa necarbonatatd, le comanda la furnizor si se
ingrijeste de distribuirea acestora;

51. intocmeste  lista principalelor dotari independente necesare Directiei
Administrative, ce se procura din fondurile de investitii;

52. Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniul Primériei Sectorului
4 si a instalatiilor din dotare, intocmeste documentatia in vederea achizitionérii

contractelor de lucriri.

COMPARTIMENT ARHIVARE

1. Raspunde de arhiva institutiei creatd de cédtre compartimentele de specialitate si
inaintatd spre péstrare;

2. Organizeazd activitatea privind constituirea unitdfilor arhivistice de cétre
compartimentele creatoare, in vederea predarii acestora la depozitul de arhiva;

3. Convoacd comisia de selectionare, prin secretarul acesteia, in vederea analizarii
documentelor al cédror termen de péstrare a expirat si care nu mai prezintd
importanta practicd pentru institutie;

4. Intocmeste dosarul lucrdrii de selectionare a documentelor in vederea confirmarii
de cdtre Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale §i transmite
acestuia dovada predarii documentelor la unitétile de recuperare a hartiei;

5. Intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozitul de arhiva, pentru care

nu exista instrumente de evidentiere;

6. Pune la dispozitia salariafilor institufiei documentele solicitate/in
copierii/cercetarii in depozitul de arhivd/imprumutului spre consultare,

cererii tip specificatd in Procedura Operationald a Procesulu ‘dq;

0, G Ko
Sfoninosis)
( Lnrm " =

Documente si monitorizeaz returnarea acestora, verificind integritat
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7. Intocmeste rispunsuri citre persoanele fizice si juridice care solicitd eliberarea de
copii certificate dupa documentele aflate in arhiva institutiei, in conformitate cu
prevederile legislative din domeniu;

8. Initiazd si organizeazd activitatea de completare sau reactualizare a
nomenclatorului arhivistic al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4,
colabordnd in acest sens cu toate directiile institutiei, in vederea confirmarii
acestuia de citre Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale;

9. intocmeste procedura operationald a procesului de arhivare documente din cadrul
institutiei si o reactualizeazd, ori de cdte ori se impune acest fapt, in vederea
imbunatétirii continue a activitatii de constituire/predare/pastrare/ conservare a
fondului arhivistic;

10. Acorda consultantd de specialitate functionarilor din cadrul institutiei in ceea ce
priveste modul de arhivare al documentelor pe care departamentele au obligatia sa
le predea spre péstrare la arhiva institutiei;

11. Organizeazd pregitirea documentelor cu termen de pastrare permanent (care,
avand valoare istorica, fac parte din fondul arhivistic national) in vederea predarii
lor la Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale;

12. Se ingrijeste de arhivarea documentelor serviciului in vederea predarii acestora

catre arhiva institutiei.

DIRECTIA GOSPODARIRE LOCALA
SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SPATII VERZI

1. intocmeste programul prestatiilor de servicii privind amenajarile si intretinerea
spatiilor verzi,

2. Coordoneaza programul de activitdti pe domeniul public privind spatiile verzi:

a) intretinere, plantdri pomi, plantari flori, program toaletdri, defriséri, inclusiv

solicitari de avize, precum si alte activitati specifice spatiilor verzi,

intretinerea cu mobilier urban;
3. Stabileste necesarul de material dendrologic (gazon, flori, pomi, e
de material urban (banci, cosuri, girdulete metalice, etc.);

4. In baza contractelor in vigoare pentru prestare se intocmeste ng’&ﬂ%‘&oe

(i 5%
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monitorizeaza lucrarile privind intretinerea spatiilor verzi si a mobilierului ﬁ‘lshaﬂ;;-.:--*“
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5. Controleazi si verifica, prin actiuni programate sau inopinant, zilnic, prestatia de
servicii de citre societitile de salubrizare i intretinere spatii verzi si mobilier
urban, consemneazd in scris, impreund cu reprezentantii prestatorului, rezultatele
controlului;

6. Intocmeste rapoarte siptimanale si lunare privind rezultatele activitatii
prestatorului, rezultatele monitorizarii activitdfilor (centralizatoarele) sunt
prezentate conducerii pentru a fi semnate, iar dupd semnare sunt transmise
prestatorului pentru a emite facturile prestatiilor; informeaza periodic sau la cerere,
conducerea Primadriei, asupra situatiei constatate cu ocazia controalelor;

7. Colaboreazd cu toate serviciile de specialitate ale Primariei Sectorului 4, cu
institutiile publice de interes local si cu agentiile teritoriale de protectia mediului
sau alte organe specializate, in vederea rezolvérii cdt mai rapide a problemelor
comunitdtii locale din sectorul 4;

8. Participd la actiuni de control comune cu alte organisme abilitate (Politia Locala
Sector 4, Jandarmerie, Inspectoratul de Politie Sanitard si Medicind Preventiva,
Agentia pentru Protectia Mediului, etc.);

9. Verificd si solutioneaza sesizarile cetatenilor, asociatiilor de proprietari si agentilor

economici, in limita competentelor.

SERVICIUL MONITORIZARE ST CONTROL SALUBRIZARE

1. Intocmeste planul de salubrizare, cu frecventa de lucru pe fiecare strada;

2. Monitorizeaza salubrizarea stradala atit pe teren cét si prin intermediul unui sistem
de monitorizare tip GPS;

3. Intocmeste programul de deszipezire si controleaza desfisurarea actiunilor conform
acestui program,;

4. Intocmeste comanda pentru alte prestiri decét cele cuprinse in programul de

salubrizare, dar in cadrul contractului;

——
--.._-\;_ 3
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5. Verifica contractele de salubrizare, la persoanele fizice si juridice; apli

contraventionale in cazul neincheierii acestora;

deseuri in locuri neautorizate;
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8. Preia si rezolva sesizérile privind activitatile de salubrizare;

9. Participd la acfiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti
(impreund cu celelalte servicii de control, Politia Locald Sector 4, Jandarmerie,
Inspectoratul de Politie Sanitard si Medicina Preventiva, Agentia pentru Protectia
Mediului, etc.);

10. Verifica organizarea de activitafi specifice de sortare si colectare a deseurilor pe
categorii de materiale de citre societatile specializate;

11. Inventariaza terenurile insalubre Imprejmuite de citre SC REBU SA;

12. Tn baza contractelor in vigoare, pentru prestatia lucrarilor, intocmeste comanda si
monitorizeaza lucrérile de:

a) demolare a constructiilor ilegale amplasate pe domeniul public/privat al

Municipiului Bucuresti;

b) punerea in functiune, intrefinere si reglaj, punerea in conservare a
instalatiilor de aspersoare;

¢) punerea In functiune, Intretinerea, supravegherea, reparatiile accidentale
necesare si punerea in conservare a fantanilor arteziene;

d) intretinerea aparatelor de joacd si a echipamentelor de sport, amplasate pe
terenurile amenajate.

13. Indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice institutiei;

SERVICIUL PATRIMONIU

Are ca obiect principal de activitate organizarea si coordonarea activititilor de
identificare, defalcare, evidentiere si reactualizare a inventarierii bunurilor apartindnd
domeniului public si privat al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, a fondului imobiliar
de stat, precum si organizarea nomenclaturii stradale pe raza administrativ-teritoriald a
Sectorului 4.

1. Intocmeste, asigurd si actualizeazid evidenta imobilelor si a terenurilor a

pentru bunurile din  domenialitatea proprie si domenialitatea mu

Bucuresti;
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10

11.

intocmeste evidenta bunurilor ce apartin domeniului public si domeniului privat al

Sectorului 4. Prin bunuri apartinind domeniului public al municipiului Bucuresti

se inteleg bunuri previzute de Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publicd si

regimul juridic al acesteia, precum si bunurile de uz sau interes public local,

declarate ca atare prin hotarari ale Consiliului Local sau Consiliului General,

dacd nu sunt declarate prin lege bunuri de uz sau interes public national. Prin

bunuri apartinind domeniului privat se inteleg bunurile imobile (constructii si/sau

terenuri) aflate in proprietatea municipiului Bucuresti si care nu fac parte din

domeniul public;

Participd la inventarierea bunurilor ce alcdtuiesc domeniul public si privat al

municipiului Bucuresti, ori de cate ori este necesar;

Asigurd evidenta bunurilor din domeniul public/privat al municipiului Bucuresti

Sector 4 transmise In administrarea regiilor autonome si institutiilor de interes

local si intocmeste documentatia necesara atunci cind intervin schimbéri din

acest punct de vedere;

Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la:

- intrérile si iesirile in/si din patrimoniu, modificarea administratorului bunurilor
aflate in domeniul public si privat, in vederea actualizarii evidentelor bunurilor
ce apartin domeniului public si privat al municipiului Bucuresti sector 4;

- trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat;

Verifica periodic situatia imobilelor, reactualizdind documentatiile existente in

functie de modificarile survenite pe teren si legislatia la zi;

Furnizeaza informatii privind regimul juridic, situatia juridica, dupd caz, al unor

bunuri la solicitarea institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice, conform

evidentelor detinute, conform actelor normative.

Comunica Directiei Economice toate datele necesare ca urmare a modificarilor

survenite in structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in fisele

contabile ale bunurilor;

Intocmeste si fundamenteaza proiectele de Hotarari ale Consili

Sectorului 4 in domeniul sau de activitate;

Participa, in cadrul comisiei de casare a mijloacelor fixe si obiect

la Intocmirea formalititilor de scoatere din functiune a bunur

respectarea legislatiei in materie;
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12. Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele

competentelor legale.

COMPARTIMENT ADMINISTRARE PARCURI

L.

2.

3.

4.

-

6.
e

8.

9.

Administreazd Parcul ,,Lumea Copiilor” din str. Pridvorului nr. 28, sector 4 si
Parcul ,,Oraselul Copiilor” din str. Oltenitei nr. 15, sector 4, aflate in administrarea
Consiliului Local al Sectorului 4;

Verifica permanent starea locurilor de joacd, de alimentatie publica si a locurilor
ocupate cu echipamente de agrement din parcurile aflate in administrarea
Consiliului Local al Sectorului 4, depistand si asigurdnd remedierea de urgentd a
eventualelor defecte constatate;

Planificd lucrarile de reparatii si intretinere, propune amenajarea de noi spatii de
joacd, zone alimentatie, utilaje de agreement si asigurd intocmirea documentatiilor
necesare investitiilor noi;

Intocmeste procese verbale de constatare atunci cind depisteazd distrugeri ca
urmare a vandalizarilor sau folosirii necorespunzétoare a spatiilor;

Stabileste si afiseazd Programul de functionare si conditiile de exploatare ale
trenulefului de agrement pentru copii;

Primeste sesizarile cetatenilor, pe care le rezolva cu celeritate;

Intocmeste si tine la zi un registru de evidentd al sesizarilor si reclamatiilor
cetatenilor si a modului de solutionare a acestora;

Face demersuri pentru obtinerea autorizatia de functionare a parcului de
distractii/spatiilor de joaca emisa de autoritatile publice locale;

Efectueaza, atunci cdnd exploatarea echipamentelor de agrement impune acest

lucru, bransamentele necesare in conformitate cu legislatia aplicabila in vigoare;

10. Informeazd consumatorii, printr-un panou de avertizare, amplasat la intrarea in

parcul de distractii, despre:

a) denumirea parcului de distractii;

joaca emisi de autorititile publice locale;

¢) datele de identificare a administratorului, inclusiv adresa

sediul;
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d) numerele de telefon ale serviciilor profesioniste pentru situatii de urgenta
(salvare, pompieri, politie) si al autoritdtii pentru protectia consumatorilor, pentru
situatii de urgenta;

11. Tine evidenta echipamentelor pentru agrement, prin indicarea amplasamentului
acestora pe harta parcului de distractii;

12. Verifica activitatea de amenajare si intretinere a parcurilor - Lumea Copiilor,
Oragelul Copiilor si a altor parcuri aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 4 — si zonelor verzi aferente locurilor de joaca pentru copii aflate in
administrare;

13. Administreaza dotarile specifice din parcuri: mobilier urban, obiecte de joaca,
agrement si sport, gardui imprejmuitoare si interioare;

14. Urmdreste realizarea programelor de intretinere si reparatii a dotérilor existente
precum si a celor noi, informéand conducerea institutiei cu privire la stadiul de
realizare a acestora;

15. Verifica sesizarile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice referitoare la
deteriorarea sau interventiile asupra zonelor verzi;

16. Inspecteazad lucrarile de amenajare sau modernizare a locurilor de joacd, respectiv
activitatea de montare a aparatelor de joacd pentru copii, montarea de bénci tip
parc;

17. Asigurd impreuna cu Directia Generala de Politie Locala Sector 4 si firma de paza
contractatd, conservarea patrimoniului din administrare si sporirea gradului de
sigurantd a vizitatorilor;

18. Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a
rapoartelor si a proiectelor de hotéréri, cdnd este cazul;

19. Ia masuri pentru supravegherea parcului de distractii;

20. Asigura imprejmuirea parcului de distractii/spatiilor de joaca;

21. Asigura dotarea parcului de distractii cu alimentare cu apa curenta, toalete publice,
canalizare corespunzitoare, instalatii de iluminat pe timpul noptii

adecvate de colectare a gunoiului;

viata, sdnitatea sau securitatea acestora;
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23. Anuntd imediat producerea oricdrui accident sau incident grav autoritdtilor
competente;

24. Asigurd dotarea cu truse de prim ajutor pentru cazuri de urgenta si sa afiseze in
mod vizibil consumatorilor locul unde acestea sunt amplasate, in parcul de
distractii;

25. Solicita si obtine autorizatia de Securitate la incendiu, in conditiile legii, si s
asigure mijloacele tehnice de aparare impotriva incendiilor adecvate, functionale §i
in cantitatile necesare;

26. Asigurd remedierea in cel mai scurt timp posibil, a defectiunilor sesizate si
transmise prin programul de lucrari urgente;

27. In cazul lucririlor urgente in care este necesard demontarea echipamentelor sau a
unor pérfi din acestea, are obligatia sd semnalizeze corespunzétor zona, in vederea
evitarii producerii unor accidente. Aceasta se va face prin imprejmuirea locului §i
aplicarea la vedere a afisajului ,,Pericol de accident!” sau ,,Echipament defect, a nu
se utiliza, pericol de accident!”;

28. Cunoaste legislatia si reglementérile In vigoare referitoare la locurile de joacd,
utilajele de agrement, alimentatie publicd, si sa se asigure de respectarea acestora;

29. Este prezent la toate inspectiile organelor de indrumare si control;

30. Verifica respectarea regulamentului de organizare si functionare al parcurilor;

31. Verificd modul de executare a lucrérilor de curdtenie, intrefinere, revizii pentru
echipamentele din parcuri;

32. Asiguri de functionarea corectd a echipamentelor din spatiile de joac# in conditii
de siguranta si securitate;

33. In functie de sesizarile primite si de rezultatele verificarilor efectuate in teren sa
intocmeascd pand cel tarziu in data de 05 a fiecarei luni “Programul lunar de
lucrari”, respectiv “Programul de lucrdri urgente”, in cazul in care se constatd
defecte grave care constituie pericole pentru siguranfa consumatorilor;

34. Asigurd informarea beneficiarilor in legdturd cu denumirea echipament

utilizare si comportamentul utilizatorilor;
35. Propune scoaterea din uz a echipamentelor care nu mai pot asi
consumatorilor, din cauza uzurii, respectiv a exploatarii necorespu

vandalizarii;
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36. Asigura, prin intermediul Directiei Generale de Politie Locald Sector 4, respectarea
ordinii in spatiile de joaca prin inspectiile periodice cu aplicarea sanctiunilor
pentru nerespectarea regulamentului de utilizare a spatiilor de joaci;

37. Asigura 1indeplinirea obligatiei de aducere la cunostinta beneficiarilor a
programului de functionare al parcurilor, prin afigsaje montate la intrarea in parc
precum si incinta acestora;

38. Face demersuri pentru obtinerea acordului Primarului Sectorului 4 pentru
aprobarea  solicitarilor persoanelor fizice/juridice de ocupare a
terenurilor/constructiilor din parcuri, in vederea amplasédrii de echipamente
agrement, chioscuri si tonete, inclusiv a locurilor de joacd. Ocuparea terenurilor
din parc se face pe baza de contract, potrivit legii. Pentru ocuparea acestor
suprafete, se vor percepe tarifele/taxele aprobate prin H.C.G.M.B;

39. Transmite, periodic, Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4, lista
cu persoanele juridice si/sau fizice validate, care au obtinut acordul Primarului
Sectorului 4 pentru ocuparea domeniului public, in vederea incheierii contractelor
s a incasarii taxelor aferente;

40. Propune Primarului Sectorului 4, in cazul activitatilor si actiunilor nonprofit de
interes public sau cu impact social promovate de organizatii, fundatii si alte
asemenea, acordarea de scutiri de taxa pentru ocuparea domeniului public;

41. Urmadreste, in colaborare cu Politia Locald Sector 4, felul in care sunt respectate
clauzele contractuale stabilite prin contracte si face propuneri de incetare, in cazul
nerespectarii lor;

42. Incheie protocoale pentru organizarea unor evenimente in parc;

43. incheie contracte cu furnizorii de utilitati;

44. Intocmeste proces-verbal de predare/primire a amplasamentelor/spatii care fac
obiectul acordurilor de ocupare a domeniului public;

45.Ta Masuri pentru eliberarea terenului/spatiului in cazul nerespectirii clauzelor

contractuale/acordurilor; it

A . .. . . e e g %
46. Inventarieaza constructiile existente in parcuri $i intocmeste un pl sﬁﬂ%?ﬁ%

amplasamentele acestora;

47. Stabileste proceduri operationale pentru activitatea de administr

si control permanent in scopul indeplinirii in mod corespunza Yoy Hrp
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atributiilor specifice;
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48. Orice alte atributii in legiturd cu activitatea de administrare a domeniului public,

potrivit legii.

DIRECTIA PROIECTE
SERVICIUL PREGATIRE SI DERULARE PROIECTE

14

Desfasoard activitdfi cu privire la accesarea de fonduri internationale in toate
domeniile de dezvoltare economici si sociala;

Elaboreazd programe, prognoze, documente de planificare strategicd si alte
programe din domeniul dezvoltarii economico-sociale;

Initiaza si deruleazd proiecte finantate prin fonduri publice sau
europene/internationale;

Fundamentarea nevoilor si resurselor comunitatii aferente Sectorului 4,
initierea temelor de proiect si cercetare permanenta pentru detectarea liniilor de
finantare active;

Intocmirea si actualizarea bazei de date privind organismele care acorda
finantari pentru proiecte;

Identificarea potentialilor parteneri care urmeaza sa fie implicati in programele
si proiectele derulate prin intermediul Directiei;

Verificarea eligibilititii Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti in vederea
depunerii de programe si proiecte;

Colaborarea cu celelalte compartimente pentru pregatirea documentatiei
necesare aplicatiei;

Colaboreazd cu organisme externe, asociatii, ONG -uri, etc. In vederea

deruldrii viitoarelor proiecte in parteneriat public/privat;

10. Aduce la cunostinta publicului, prin mijloacele de informare aflate la

dispozitie, proiectele ce urmeaza a fi implementate din fonduri europene;

11. Asigurarea $i monitorizarea proiectelor propuse spre finantare;

12. Intocmirea de cereri/aplicatii de finantare care contin intreaga doc
13. Implementarea §i monitorizarea proiectelor in derulare confo

14. Stocarea si actualizarea permanentd de informatii corecte, coeren §)0 dridhide .«

suport solicitata;

¥ o Sy
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despre proiectele de interes local aflate in derulare.
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15. Acceseazd programe cu finantare nerambursabila din fonduri europene,
internationale si/sau nationale pe diverse domenii de dezvoltare: economic,
social, institufional, cultural-artistic minoritdti, educatie, infrastructurd,
protectia mediului, etc.;

16. Participa la actiunile intreprinse de autoritdtile administratiei publice centrale
in scopul transpunerii in practica a documentelor de planificare strategica,

17. Acordd consultantd compartimentelor Primériei si institufiilor/serviciilor
publice subordonate Consiliului Local in activitatea de scriere a proiectelor cu
finantare europeand/internationald;

18. Participd la pregatirea si actualizarea portofoliului de programe si proiecte care
sd asigure solufionarea unor probleme economico - sociale de interes local;

19. Inifiazd si pregiteste documentatia de fundamentare pentru realizarea
proiectelor din domeniul dezvoltérii economico—sociale, locale si regionale;

20. Initiazad parteneriate interne si internationale cu entitdti din mediile public si
privat si analizeaza propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritéfi ale
administratiei publice locale din tard sau din strdindtate, in vederea promovarii
unor interese comune;

21. intocmeste proiecte de hotirdre ce vor fi inaintate spre aprobare Consiliului
Local cu scopul realizérii obiectivelor specifice directiei;

22. Asigurd baza informationald permanentd pentru actorii locali cu privire la
existenta, obiectivele, conditiile gi termenele de desfasurare ale programelor
derulate in domeniul cooperarii si dezvoltarii regionale;

23. Identifica si acceseazd surse de finantare pentru proiectele de interes local si
regional, propuse in scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare si domeniilor
majore de interventie ale Programelor de finanfare nationald,
europeand/internationald;

24, Asigura derularea operatiunilor privind intocmirea documentatiilor complete

pentru proiectele promovate prin programele de finantare externa;

25. Planifica riguros activitatile necesare privind pregatirea documentafi n&gggﬁ%
depunerii cererilor de finantare;

26. Raspunde la timp si in mod concret la orice clarificare solicitata
de Management, Organismele Intermediare si alte institutii ¢
monitorizare, verificare si control;

27. Disemineaza rezultatele proiectelor;
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28. intocmeste §i inainteaza spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 4
documentatia privind cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau
striine, cu organizatii neguvernamentale $i cu alti parteneri sociali, in vederea
finantarii si realizarii 1n comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de
interes public local;

29. Propune si elaboreaza strategii si politici publice;

30. intocmeste rapoarte, sinteze si informiri pe domenii de activitate privind
modul in care se realizeaza obiectivele din strategiile si programele aprobate;

31. Organizeazd actiuni de informare, publicitate, seminarii conferinte si
simpozioane in domeniile de dezvoltare economica si sociala;

32. Participd la diferite intalniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii
Europene, ADR-uri si ministere, in scopul imbogatirii cunostintelor legate de
accesarea si utilizarea Instrumentelor Structurale pentru finantarea proiectelor
majore de investitii de interes local si regional;

33. Participd la evenimente interne si internationale in domeniul finantarii
domeniilor de dezvoltare detectate ca prioritate la nivel local;

34. Primeste si implementeaza bune practici din tard si stréinitate, adaptandu-le si
flexibilizandu-le in conformitate cu nevoile si resursele locale, precum si cu
cadrul legislativ in vigoare la nivel national;

35. Elaboreazi si transfera la randul siu bune practici, ca urmare a implementarii

proiectelor derulate.

COMPARTIMENT IDENTIFICARE SURSE DE FINANTARE

1. Initiaza proiecte finantate prin fonduri publice sau europene/internationale;
2. Verificd eligibilitatea Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti in vederea depunerii
de programe si proiecte;

3. Fundamenteaza nevoile si resursele comunitatii aferente Sectorului 4;

4, Intocmeste si actualizeazd baza de date privind organismele care
pentru proiecte;
5. Identificd potentialilor parteneri care urmeaza si fie implicati 1

proiectele derulate prin intermediul Directiei;

veridice despre proicctele de interes local aflate in derulare.
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7. Participa la pregétirea si actualizarea portofoliului de programe si proiecte care si
asigure solutionarea unor probleme economico - sociale de interes local;

8. Intocmeste si inainteazi spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 4
documentatia privind cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau
strdine, cu organizatii neguvernamentale si cu alfi parteneri sociali, in vederea
finantérii si realizarii in comun a unor actiuni, lucrdri, servicii sau proiecte de
interes public local;

9. Propune strategii si politici publice in domeniul de competenta;

10. Initiaza parteneriate interne si internationale cu entitdti din mediile public §i privat
si analizeazd propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritdti ale
administratiei publice locale din tard sau din striinitate, in vederea promovarii
unor interese comune;

11. Asigurd baza informationald permanentd pentru actorii locali cu privire la
existenta, obiectivele, condifiile si termenele de desfdsurare ale programelor
derulate in domeniul cooperdrii i dezvoltarii regionale;

12. Identifica si surse de finantare pentru proiectele de interes local si regional,
propuse in scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare si domeniilor majore de
interventie ale Programelor de finantare nationald, europeand/ internationala;

13. Participd la diferite intilniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii
Europene, ADR-uri $i ministere, in scopul imbogétirii cunostintelor legate de
accesarea §i utilizarea Instrumentelor Structurale pentru finantarea proiectelor
majore de investitii de interes local si regional;

14. Particip la evenimente interne si internationale in domeniul finantérii domeniilor
de dezvoltare detectaté ca prioritate la nivel local;

15. Se informeaza cu privire la bune practici din fard si strdinitate, adaptandu-le si
flexibilizdndu-le in conformitate cu nevoile si resursele locale, precum si cu

cadrul legislativ in vigoare la nivel national.

CENTRUL DE INCLUZIUNE SOCIALA 62982

sociald ,, - POSDRU/96/6.2/S/64233
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1,

2.
3.

4.

5.

6.

7

8.

9.

Obiectivele activitatii Centrului de Incluziune Sociald:
Facilitarea accesului la ocupare pentru persoanele apartindnd grupurilor vulnerabile,
cu scopul decelerarii fenomenului de excluziune sociala;
Includerea persoanelor defavorizate in programe de formare profesionala;
Implementarea de mésuri de acompaniere in vederea identificarii $i mentinerii unui
loc de munca;
Participarea la programe de formare pentru dezvoltarea competentelor si
calificarilor de baza pentru grupurile vulnerabile;
Initierea de parteneriate intre Centrul de Incluziune Sociala si potentiali angajatori;
Initierea de parteneriate interne i internationale in domeniul ocupdrii si al
promovdrii incluziunii sociale, in toate aspectele sale (social, economic, cultural,
educational).
Evaluarea situatiei socio-economice a persoanelor expuse excluziunii sociale,
identificarea nevoilor si resurselor acestora;
Identificarea situatiilor de risc si stabilirea méasurilor de prevenire si reinsertie a
persoanelor in mediul familial, natural si In cadrul comunitétilor;
Verificarea acorddrii drepturilor de asistentd sociald si asigurarea gratuitd de
consultantd de specialitate in domeniul asistenfei sociale, colaborarea cu alte

institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

10. Orientarea persoanelor cétre organisme abilitate In domeniul asistentei sociale;

11. Evaluarea si monitorizarea aplicarii mésurilor de asistentd sociald de care

beneficiazd persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

12. Consiliere si informare privind problematica sociald (probleme familiale,

profesionale, psihologice, de locuintd, de sandtate, loc de muncd, de ordin financiar,

etc.);

13. Asigurarea asistentei sociale prin instrumente §i activitati specifice, prevenirea si

15. Initierea si realizarea de studii privind situatia integrarii sau reinte

domeniul protectiei sociale;

persoanelor care apartin familiilor sdrace si a tinerilor de peste 18 ani’

sistemul institutionalizat de protectie a copilului;
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16.

17.

18

19.

20.

21.

22.

23.

Diseminarea rezultatelor studiilor realizate si elaborarea unor ghiduri de bune
practici in vederea promovarii active a masurilor de protectie socialé;

Organizarea unor sesiuni de infomare (pe modelul targului de job-uri) cu privire la
disponibilitatea unor locuri de munca pentru persoanele defavorizate/care necesita
incluziune sociald;

Inifierea unor cursuri de baza in domeniul consilierii profesionale si asigurarea
consilierii psihologice a persoanelor defavorizate, in vederea promovirii incluziunii
sociale a acestora;

Activitati de management aferente proiectelor desfasurate in domeniul de activitate
a Centrului de Incluziune Sociala. Aceste activitafi presupun: coordonarea si
monitorizarea proiectelor initiate in cadrul Centrului de Incluziune Sociala,
gestionarea eficientd a resurselor §i realizarea unor rapoarte de progress,
monitorizarea activitatilor de instruire si achizifionarea de instrumente si
echipamente necesare bunei desfasurari a activitatii centrului, in conditiile legii,
precum si angajarea de personal sau externalizarea unor servicii, in functie de
specificitatea si profilul activitatilor desfisurate in cadrul Centrului de Incluziune
Sociala;

Vizite de studiu in vederea transferului de know-how in domeniul de activitate
specific Centrului de Incluziune Sociala;

Organizarea de conferinfe cu participare internd si internationald, in vederea
cresterii vizibilitafii obiectivelor Centrului de Incluziune Sociald si a eficientizarii
impactului activititilor sale;

Realizarea unui schimb de bune practici in vederea formérii profesionale continue
prin invitarea unor experti transnationali, in vederea implicarii acestora in
activitatea de instruire a persoaneclor care isi desfasoard activitatea in cadrul
Centrului de Incluziune Sociala, precum si in activitatea de instruire a persoanelor
care necesitd integrarea in activitai ce au ca scop incluziunea sociald in toate

aspectele ei (social, economic, cultural, educational).

Beneficiari: persoane cu dizabilititi ne/institufionalizate, someri, rro

T IR
ROMANLN

varstnice dependente, persoane fard venituri sau cu venituri reduseffpersoafcg#asa
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24,

25.

26.

27.

in dificultatea gasirii unui loc de munca si/sau iIn situatii de excluziune social,
migranti

Documentatia in baza céreia functioneazd finantat prin Programul Operational
Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-2013, Axa proritard 6,,
Promovarea incluziunii sociale ,,- Domeniul major de interventie 6.2. ,,
Imbunitatirea accesului si a participarii grupurilor vulnerabile pe piata muncii -
Proiectul ,, A doua sansé in ocupare pentru grupurile cu risc de excluziune social,, -
POSDRU/96/6.2/5/64233:

Hotardrea Consiliului Local al Sectorului 4 nr.73/30.05.2014 privind trecerea in
domeniul public al Unitdtii Administrativ Teritoriale Sector 4 si administrarea
Consiliului Local Sector 4 a doud Centre de Incluziune Sociald realizate in cadrul
POSDRU/96/6.2/S/64233 si POSDRU/96/6.2/5/62982 ;

Legea asistentei sociale Nr. 292 din 20 decembrie 2011publicata in M.Of.
905/2011;

Contractul de finantare al ,, Imbunititirea accesului grupurilor vulnerabile pe piata
muncii ,, - POSDRU/96/6.2/S/64233;

Cererea de finantare nr.64233/15.09.2009, aprobatd in data de 29.04.2010.

CENTRUL DE INCLUZIUNE SOCIALA 64233

Este finantat prin Programul Operational Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor

Umane 2007-2013, Axa proritara 6,, Promovarea incluziunii sociale - Domeniul major de

interventie 6.2. ,, Imbunatitirea accesului si a participérii grupurilor vulnerabile pe piata

muncii — Proiectul ,, Imbunatitirea accesului grupurilor vulnerabile pe piata muncii ,, -

POSDRU/96/6.2/S/62982;

1 Facilitarea accesului la ocupare a persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile, cu
scopul decelerarii fenomenului de excluziune sociala;

2 Includerea persoanelor defavorizate in programe de formare profesionala; —

3 Implementarea de masuri de acompaniere in vederea identificarii si ment l
loc de munci;

4 Participarea la programe de formare pentru dezvoltarea co
calificdrilor de bazi pentru grupurile vulnerabile;

5 Initierea de parteneriate Intre Centrul de Incluziune Sociala si potentiali
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10
11

12

13

14

15

16

17

18

19

Initierea de parteneriate interne §i internationale in domeniul ocupirii si al
promoviarii incluziunii sociale, in toate aspectele sale (social, economic, cultural,
educational).

Evaluarea situatiei socio-economice a persoanelor aflate in dificultate, identificarea
nevoilor si resurselor acestora;

Identificarea situatiilor de risc §i stabilirea masurilor de preventie si reinsertie a
persoanelor in mediul familial, natural i in cadrul comunitatilor;

Verificarea acordarii drepturilor de asistentd sociald si asigurarea gratuiti de
consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaborarea cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;
Orientarea persoanelor citre organisme abilitate Tn domeniul asistentei sociale;
Evaluarea si monitorizarea aplicarii masurilor de asistentd sociala de care
beneficiaza persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

Consiliere si informare privind problematica sociald (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuinta, de sanétate, loc de munca, de ordin financiar
etc.);

Asigurarea prin instrumente gi activitati specifice asistentei sociale, prevenirea si
combaterea situatiilor ce implicd risc crescut de marginalizare si excludere sociald;
Relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

Initierea si realizarea de studii privind situafia integririi sau reintegrarii sociale a
persoanelor care apartin familiilor sirace si a tinerilor de peste 18 ani care parasesc
sistemul institutionalizat de protectie a copilului;

Diseminarea rezultatelor studiilor realizate si elaborarea unor ghiduri de bune
practici in vederea promovdrii active a méasurilor de protectie sociala;

Organizarea unor sesiuni de infomare (pe modelul targului de job-uri) cu privirea
la disponibilitatea unor locuri de muncad pentru persoanele defavorizate/care
necesitd incluziune sociala;

Inifierea unor cursuri de bazd in domeniul consilierii profesionale

asigurarea consilierii psihologice a persoanelor defavorizate, in ved
incluziunii sociale a grupurilor dezavantajate;
Activititi de management aferente proiectelor desfasurate in domeny

a Centrului de Incluziune Sociald. Aceaste activitdfi presupun:

Iy vy
- LAae (R

monitorizarea proiectelor inifiate in cadrul Centrului de Incluziuné=Seciaky;™
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20

21

22

23

24

25

gestionarea eficientd a resurselor si realizarea unor rapoarte de progres,
monitorizarea activitdtilor de instruire si achizitionarea de instrumente si
echipamente necesare bunei desfagurri a activitdtii centrului in conditiile legii,
precum si angajarea de personal sau externalizarea unor servicii, In functie de
specificitatea si profilul activitatilor desfasurate in cadrul Centrului de Incluziune
Sociala;

Vizite de studiu in vederea transferului de know-how in domeniul de activitate
specific Centrului de Incluziune Sociald;

Organizarea de conferinfe cu participare internd si internationald, in vederea
cresterii vizibilitatii obiectivelor Centrului de Incluziune Sociala si a eficientizarii
impactului activitatilor sale;

Realizarea unui schimb de bune practici in vederea formérii profesionale continue
prin invitarea unor experti transnationali, in vederea implicérii acestora in
activitatea de instruire a persoanelor care isi desfisoard activitatea in cadrul
Centrului de Incluziune Sociald, precum si in activitatea de instruire a persoanelor
care necesitd integrarea in activitifi ce au ca scop incluziunea social in toate
aspectele ei (social, economic, cultural, educational);

Beneficiari: persoane cu dizabilitdti ne/institutionalizate, someri, rromi, persoane
véarstnice dependente, persoane fard venituri sau cu venituri reduse, persoane fard
adapost sau care locuiesc in conditii improprii, victime ale traficului de personae,
victime ale violentei in familie, grupuri sociale aflate in situatii generatoare de
marginalizare sau excluziune social, persoane aflate anterior in detentie, tineri
aflati in dificultatea gasirii unui loc de munca si/sau in situatii de excluziune social,
migrangi

Documentatia in baza cireia functioneazi Centrul de Incluziune Sociala, finantat
prin  Programul Operational Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor Umane
2007-2013, Axa proritara 6,, Promovarea incluziunii sociale - Domeniul major de

interventie 6.2. ,, Imbunatitirea accesului si a participarii grupurilor vulnerabile pe

POSDRU/96/6.2/S/64233 si POSDRU/96/6.2/S/62982 ;
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26 Legea asistentei sociale Nr. 292 din 20 decembrie 2011 publicatd in M.Of.
905/2011;

27 Contractul de finantare al proiectului ,,Tmbunété;irea accesului grupurilor
vulnerabile pe piata muncii ,, - POSDRU/96/6.2/S/62982
Cererea de finantare nr.62982/16.09.2009, aprobatd in data de 27.04.2010.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR STRCTURILOR DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4

1. Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotdrilor, ludnd masuri de reducere la minim a
cheltuielilor materiale;

2. Réspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de
compartiment in cauzi, impreund cu angajatii care au aceste bunuri in fisele de
inventar.

3. Intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative
in vigoare, privind legislatia muncii, Statutul functionarilor publici, Codul de
conduitd a functionarilor publici si al personalului contractual si Regulamentul de
Ordine Interna.

4. Toti salariatii au atributii in ceea ce priveste implementarea Ordinului
Secretarului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cuprinzdnd standardele de
control intern/managerial;

5. Toti salariatii respectd Regulamentul privind redactarea, inregistrarea,
multiplicarea, circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor in Aparatul de

Specialitate al Sectorului 4;
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10.

11

12.

nou apdrutd se considerd parte integranti a Regulamentului de Organizare si
Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.
Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneazd conform legislatiei muncii, statutului functionarilor
publici i Regulamentului de Ordine Intern;

Analizarea faptelor de indisciplind se va face in cadrul Comisiei de discipling,
constituitd in conformitate cu Legea nr.188/1999 republicatd, privind statutul
functionarilor publici, HG nr. 1344/2007 privind Normele de organizare si
functionare a comisiilor de disciplind si  Legea 53/2003-Codul Muncii,
republicatd;

Personalul din Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4, care efectueaza
deplasdri in teren in interes de serviciu, au obligatia si intocmeascd un raport
privind constatarea in teren si sa-1 prezinte sefului de serviciu;

Toti salariatii institutiei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de
conducere. Deplasédrile in teren in timpul programului de lucru, efectuate de
salariatii Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, vor fi consemnate
in registrul aflat la poarta B a institutiei;

Toti salariati au obligatia sa arhiveze documente create in serviciu.
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CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

7.1. Modul de aprobare al Regulamentului de Organizare si Functionare al
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti
Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al

Primarului Sectorului 4 se aproba prin hotarare a Consiliului Local al Sectorului 4.

7.2 Modalititile de modificare ale Regulamentului de Organizare si Functionare

al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti

Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 se modificd, se completeaza si se actualizeazd prin hotarare a
Consiliului Local al Sectorului 4 ori de cate ori se impune cu respectarea legislatie in

vigoare la data cind intervin modificari.

Intreg personalul angajat al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 este

obligat si ia act si sd respecte prevederile prezentului Regulament.
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