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STRUCTURA ORGANIZATORICA
A SECTORULUI 4 AL MUNICIPIULUI BUCUREST!

Organigrama cuprinde urmatoarele directii, servicii, departamente, birouri, compartimente si
oficii:

P.1_SERVICIUL CABINET PRIMAR

P.1.1. OFICIULVICEPRIMAR s

P.1.2. OFICIUL SECRETAR

P.1.3. OFICIUL EVIDENTA MILITARA, DOCUMENTE STANDARDIZATE
P.1.4. SECRETARIAT

P.1.5. CONSILIERI PRIMAR

P.2. BIROUL CORP CONTROL INTERN PRIMAR

P.3. SERVICIUL SPATIU LOCATIV

P.4. BIROUL MANAGEMENT SITUATII DE URGENTA

P.5. DIRECTIA RELATII CU MASS-MEDIA, COMUNICARE
P.5.1. SERVICIUL RELATII CU MASS-MEDIA
P.5.2. SERVICIUL SPORT, EVENIMENTE, CULTE, GRUPURI MINORITARE, 1.T.

P.6. DIRECTIA ECONOMICA
P.6.1. SERVICIUL BUGET, EXECUTIE BUGETARA
P.6.2. SERVICIUL FINANCIAR-SALARIZARE, CONTABILITATE

P.7. DIRCTIA RESURSE UMANE
P.7.1. SERVICIUL MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE, SSM
P.7.2. SERVICIUL GESTIONAREA FUNCTIHLOR PUBLICE

P.8. DIRECTIA PRESTARI LUCRARI, SERVICII COMUNITARE
P.8.1. COMPARTIMENT GOSPODARIRE DOMENIU PUBLIC, RETELE, UTILITAT!,

INFRASTRUCTURA




P.9. DIRECTIA RELATH CU COMUNITATEA LOCALA

P.9.1. SERVICIUL INFORMATI SI RELATII CU PUBLICUL , LEGEA 544/2001

P.9.2. COMPARTIMENT RELATII CU ASOCIATIILE DE PROPRIETAR!

P.9.3. BIROU RELATII S| CONSILIERE CETATEN! N TERITORIU, ARHIVA, DOCUMENTE

P.10. DIRECTIA ADMINISTRATIVA

P.10.1. SERVICIUL ADMINISTRARE PATRIMONIU
P.10.2. DEPARTAMENT TEHNIC ADMINISTRATIV
P.10.2a COMPARTIMENTUL INFORMATICA-SERVICE

P.11. SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

P.12. SERVICIUL AMENAJARI, EVIDENTA PARCARI

P.13. COMPARTIMENT CONTROL, ACTIVITATI COMFERCIALE

P.14. ARHITECT SEF

P. 14. A. DIRECTIA EVIDENTA URBANISN S| AMENAJARE TERITORIU

P.14. A.1. SERVICIUL CADASTRU

P.14.A.2, SERVICIUL DOCUMENTE, AVIZE URBANISM e

P.15. COMPARTIMENT MANAGEMENT PROIECTE

P.16. DIRECTIA DE DEZVOLTARE URBANA
P.16.1. COMPARTIMENT REABILITARE TERMICA
P.16.2. SERVICIUL INVESTITI

P.16.3, COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

S.1. DIRECTIA JURIDICA

S.1.1. SERVICIUL CONTENCIOS

$.1.2. SERVICIULLEGALITATEA ACTELOR
S.1.3. SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA




P.1 SERVICIUL CABINET PRIMAR

P.1.1. OFICIUL VICEPRIMAR

P.1.2. OFICIUL SECRETAR

P.1.3. OFICIUL EVIDENTA MILITARA, DOCUMENTE STANDARDIZATE
P.1.4. SECRETARIAT

P.1.5. CONSILIERI PRIMAR

P.1 SERVICIUL CABINET PRIMAR

P.1.1. OFICIUL VICEPRIMAR

1. Se subordoneazd Serviciului Cabinet Primar si are ca obiect de activitate evidenta
documentelor transmise de catre compartimentele institutiei, in vederea avizarii lor de
catre Viceprimar;

2. Organizeaza si executa activitatea de secretariat pentru Viceprimar.

P.1.2. OFICIUL SECRETAR -

1. Se subordoneaza Serviciului Cabinet Primar §i are ca obiect de activitate evidenta
documentelor transmise de catre compartimentele institutiei, in vederea avizéirii lor de
catre Secretarul Sectorului 4;

2. Organizeazéa si executa activitatea-de secretariat pentru Secretarul Sectorului 4.

P.1.3. OFICIUL EVIDENTA MILITARA, DOCUMENTE STANDARDIZATE

1. Se subordoneaza Serviciului Cabinet Primar si are ca obiect de activitate:

2. Tntocmeste 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;

3. Colaboreazd cu Centrul Militar zonal Bucuresti, centrele militare ale sectoarelor
municipiuiui Bucuresti si judetene precum si cu Serviciul pentru Probleme Speciale a
municipiului Bucuresti (fost 0.M.E.P.T.A.); _

4. Face propuneri de constituire prin decizia conducatorului institutiei, a Comisiei pentru
Probleme de Aparare;

5. Tine la zi evidenta salariatilor cu obligatii militare si comunica lunar Centrului Militar
Zonal —Bucuresti, centrelor militare de sector sau judetene thcadrarile, plecarile din
serviciu precum si schimbarile ih datele de evidentd a acestora;

6. Verificd dacd rezervistii respecta regulile de evidentd militara si iau mdsuri ca acegtia sa
se prezinte la centrele militare pentru clarificare situatiei militare;

7. Tine evidenta rezervigtilor angajati si elaboreaza si actualizeaza lucrarile de mobilizare
fa locul de muncd a persona!ulw cu obllgati! mtlztare, pentru aSIgurarea fortel de munca
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P.1.4. SECRETARIAT

1. Se subordoneaza direct Primarului si are ca obiect de activitate evidenta documentelor
transmise de catre compartimentele institutiei, in vederea avizarii lor de cdtre Primar;
2. Organizeaza §i executd activitatea de secretariat pentru Primarui Sectorului 4.

P.1.5. CONSILIERt PRIMAR

1. Se subordoneaza Serviciului Cabinet Primar;

2. Reprezentarea institutiei Primarului in raporturile cu cetatenii, administratia centrala si
locala, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din tara si strainatate, in
baza competentelor stabilite de Primar ;

3. Asigura consultanta de specialitate pentru solutionarea problemelor;

4. Intocmeste, la solicitarea Primarului, note, referate si sinteze, raspunsuri catre diferite”™”
institutii sau cetateni;

5. Elaboreaza, la solicitarea Primarului, elemente de sinteza necesare adoptarii unor
decizii privind strategia si proiectele de dezvoltare durabila, armonioasa si spatial
echilibrata a Sectorului 4;

6. Analizeaza si propune masuri privind cazurile de incalcare a legislatiei sau drepturifor ..~

cetatenilor, manifestarile de birocratism, neglijenta in serviciu sau acte de coruptie,
sesizate de cetateni sau prin constatari proprii; .

7. Participa ia evenimente si actiuni publice menite sa contribuie la crearea unei imagini
pozitive si unei bune reputatii Primariei si personalului acesteia;

e

P.2. BIROUL CORP CONTROL INTERN PRIMAR

1. Se subordoneazd direct primarului gi are ca obiect de activitate asigurarea respectarii legislatiei
si actelor normative in vigoare, specifice administratiei publice locale, a Hotararilor C.G.M.B. si
Consilivlui Local al Sectorului 4, Dispozitiilor Primarului General si ale Primarului Sectorului
4:Controleaza si verifica modul de cunoastere, aplicare si respectare a legislatiei in vigoare,
hotararilor si dispozitiilor, precum si executarea prevederilor acestora;

2. Primeste si verifica continutul petitilor adresate Primarului Sectorului 4, repartizate spre
solutionare Corpului de Control;

3. Executa dispozitiile Primarului privind efectuarea actiuniilor de control/verificare si propune
modalitati de solutionare pentru cazurile repartizate;

4. Verifica si propun masuri privind cazurile semnalate in legatura cu coruptia, traficul de influenta
ori sustragerile de valori si bunuri materiale, de natura a prejudicia patrimoniul si imaginea
Primariei Sectorului 4;

5. Colaboreaza cu celelalte compartimente sau, dupa caz, cu reprezentantii organelor si
institutiilor cu atributiuni in combaterea coruptiei si criminalitatii organizate;

6. Colaboreaza cu organele specializate in mentinerea ordinii publice, rutiere, sigurantei
cetateanului, precum si pentru situatii de urgents;

7. Asigura reprezentarea Primariei la manifestarile organizate de structurile militare de aparare,
siguranta nationala si ordine publica;

8. Extinde controlul In vederea stabilirii eventualelor prejudicii, cu ocazia semnaldrii unor
iregularitdti constatate n rapoartele de audit public intern intocmite de Directia de audit public
intern cu ocazia misiunilor desfisurate fa nivelul Primariei sectorului 4 si al serviciilor publice de
interes local. AT

9. In cazul depistarii unor deficiente constatate de citre Serviciul Audit Public Interp/'ﬂntmua
verificarile §i recupereazd, dupa caz, sumele incasate necuvenit si anuntd organgl é in
(Politia economica, Parchetul sau alte organisme) cu atributii Tn acest sens;




10. Corp Contro! Intern primar este un compartiment la nivel de birou care poate fi coordonat de
catre un functionar public cu pregatire juridica sau economica;

P.3. SERVICIUL SPATIU LOCATIV

1. Primeste, verificd, analizeazd, incadreazd si intocmeste raspunsurile fa cererile de locuinte
depuse de citre cetitenii sectorului 4, avand situatii locative ce necesitd un spatiu de locuit sau
extinderea celui existent; .

2. Calcuieazd punctajele fiecdrei cereri, diferentiat, in functie de situatia sociald si cea locativa
prezentatd de cdtre solicitant, pe baza unor criterii aprobate de Consiliul local;

3. Intocmeste listele de priorititi, pe categorii de locuinte (sociale, cu chirie pentru tineri, in
vederea contractarii sau cumpdrarii, 5.a.), structurate pe numar de camere, functie de punctajul™
obtinut si le supune spre aprobare, in fiecare an, Consiliului local;

4. TIntocmegste referate si le supune “Comisiei sociale de repartizare a locuintelor” in vederea
aprobarii si emiterii repartifilor pentru iocuinte;

5. verificd in vederea avizdrii, cererile de modificare a contractelor de inchiriere pentru locuintele
administrate de A.F.l,, privind transcrierea, includerea sau excluderea unor-persoane in fisa
locativa;

6. verifica pe teren sesizdrile §i reclamatiile cu privire la unele aspecte ce tin d_r‘_é__spatiu locativ, in
imobilele proprietate de stat si ia masuri corespunzdtoare pentru stingerea litigiilor;

7. intocmeste contractele de inchiriere pentru locuiniele ce sunt Tn patrimoniul Primériei
sectorului 4 sau/si date Tn ad ministrarea acesteia;

8. urmdreste derularea contractelor de inchiriere emise de Primaria sectorului 4, (modificarea,
transcrierea, calculul chiriei, supungrea spre aprobare a schimbului de locuintd sau a rezilierii
contractutui, 5.a.);

9. asigurd minima asistentd juridicd si acordd Indrumdri, persoanelor ale cdror locuinte au fost
retrocedate sau sunt Tn curs de retrocedare fostilor proprietari, ca urmare a unor legi
reparatorii;

10. verificd §i Tntocmeste raspunsuri la solicitdrile ce se referd la situatii juridice privind unele
imobile nationalizate.

P.4. BIROUL MANAGEMENT SITUATII DE URGENTA

1. Inventariazd, informeazd si centralizeaza situatiile deosebite de pe raza sectorului 4 raporténd
Primarului sectorului 4 si la dispozitia acestuia, dupa caz Institutia Prefectului si alte institutii
abilitate Tn domeniu.

2. Colaboreazd cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,Dealul Spirii” al Municipiului

Bucuresti, cu Serviciul de prevenire pentru Situatii de Urgenta , Dealul Spirii” din Bucuresti si cu

serviciile descentralizate si deconcentrate la nivelu] sectorului — R.A.D.E.T, Apa Nova, Electrica,

Distrigaz, Autoritatea de sandtate publica.

Asigurd secretariatul tehnic permanent al Comitetului Local pentru 5.U. al sectorului 4.

Intocmeste Planul de analiza si acoperire a riscurilor §i aplicarea acestuia.

5. fntocmeste Planul de apdrare impotriva inundatiilor, gheturitor si poludrifor accidentale al
Comitetului local pentru Situafii de Urgenta al Sectorului 4.

6. Intocmeste Planul de prevenire si gestionare a situatiilor de urgentd specifice riscului la
cutremure si /sau alunecédri de teren.

7. Intocmeste Planul privind organizarea si asigurarea activitdtii de evacuare in sectorul 4 al
angajatllor 51 bunurllor Primarlea Sectorului 4 hae
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10.
il.
i2.

13.
14,

15.
16.

17.
18,

19.
20.

21
22.

23.

24.
25,

26.
27.
28.

29.

30.
31.
32,

33.
34.

Participd [a sedintele de pregdtire pentru situatii de urgentd organizate de Institutia Prefectului

si Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,Dealul Spirii” a Municipiului Bucuresti.

Inventariazd, centralizeaza §i informeaza Primarul Sectorului 4 cu privire 1a situatiile deosebite

de pe raza sectorului, si dupd caz Institutia Prefectului si alte institutii abilitate in domeniu.

Asigurd baza de date necesard desfasurdrii activitatii pentru situatii de urgentd in cadrul
Primadriei sectorului 4 si la nivelul sectoruiui 4.

Stabileste pentru salariatii Primariei sectorului 4 obligatiiie si rdspunderile ce le revin in
domeniul situatiilor de urgentd, corespunzator functiilor exercitate.

Asigurda si controleazd cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a regulilor privind
respectarea Normelor privind situatiile de urgenta si stabileste categoriile de instructaje n
acest domeniu.

Efectueaza instruirea salariatilor in domeniul situatiilor de urgentd, intocmirea si completarea,

la termenele prevazute de lege, a fiselor individuale de instructaj in domeniul situatiifor de
urgenta,

Propune conducerii Primariei Sectorului 4 luarea de madsuri pentru asigurarea de materiale -
necesare informarii si educarii salariatilor pe linie de situatii de urgenta: afise, pliante etc.

Prezintd documentele si da relatiile solicitate organelor de control din partea [nstitutie
Prefectului sau alte organe abilitate. o
Asigura realizarea masurilor stabilite de organele de control.

asigurd identificarea, monitorizarea §i evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de (
evenimente periculoase; o
Asigura organizarea actiunilor de alarmare, evacuare, interventie, limitare si inlaturare a
urmadrilor situatiilor de urgentd care apar in institutia Primériei Sectord; N

Prevad, anual, Tn bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfasurdrii activitatilor de
protectie civila; -

incheie contracte, conventii sau protocoale de cooperare cu alte servicii de urgentd
profesioniste sau voluntare, precum si cu institutiile unde urmeazd a fi evacuat personalul
Primariei Sector 4;

Mentin in stare de functionare mijloacele de transmisiuni-alarmare, spatiile de adapostire si
mijloacele tehnice proprii, destinate addpostirii sau interventiel, tin evidenta acestora si le
verificd periodic;

Coopereaza cu primarii localitatilor sau ai sectoarelor limitrofe, dupa caz, in probleme de
interes comun;

Exercitd controlul aplicarii masurilor de protectie civila in plan local;

Asigurs evaluarea si centralizarea solicitdrilor de ajutoare si despégubiri in situatii de protectie
civild, precum si distribuirea celor primite;

Stabileste responsabilitatile si modul de organizare pentru apdrarea impotriva incendiilor, le (. -:
actualizeaza ori de cate ori apar modificdri st le aduce la cunostinta salariatilor; '
Asigurd identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din Primdria Sectorului 4 §i asigurd
corelarea miasurilor de aparare impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

Asigurd realizarea si mentinerea Tn stare de functionare a cailor de acces, a sistemelor de
anuntare, alarmare, precum si de alimentare cu apa in caz de incendiu la nivelul institutiei;
Informeaza de indata, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea, cu forte i
mijloace proprii, a oricarui incendiu pe raza unitatit administrativ-teritoriale, iar in termen de 3
zile lucrdtoare completeaza §i trimite acestuia raportul de interventie;

Analizeazd anual dotarea cu mijloacele tehnice de aparare Tmpotriva incendiilor si asigurd
completarea acesteia tn cadrul Primérief Sectorului 4, conform normelor tn vigoare;

Comunicd de indatd inspectoratului scoaterea §i repunerea din/in functiune a oricdrei
autospeciale de interventie, precum i, In scris, dotarea cu autospeciale de interventie noi;
Asigurd, prin mijloacele avute la dispozitie, desfasurarea activitatilor de informare si educatie
antiincendiu a populatiei;

Analizeazd si solutioneazd petitiile cetdtenilor in problema apararii impotriva incendil
Asigurd utilizarea, verificarea, intretinerea si repararea mijloacelor de apa :
incendiilor cu personal atestat, conform instructiunilor furnizate de proiectant;
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35.

36.

37.

38.

38,

40.

Elaboreaza instructiunile de aparare impotriva incendiilor si stabileste atributiile ce revin
salariatilor la focurile de muncd;

Verificd dacd salariatii cunosc si respecta instructiunile necesare privind masurile de apdrare
fmpotriva incendiilor.

Asigurd intocmirea si actualizarea planuiui de interventie la nivelul institutiei si conditiile
pentru aplicarea acestuia in orice moment;

Asigurd sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de
urgenta;

Propune includerea in buget a fondurilor necesare organizérii activitatii de apdrare impotriva
incendiilor si echipamente de protectie specifice.

Asigura elaborarea §i aplicarea conceptiei de aparare Impotriva incendiilor fa nivelul institutiei
si la nivelul sectorului 4;

P.5. DIRECTIA RELATI CU MASS-MEDIA, COMUNICARE

AT,

P.5.1. SERVICIUL RELATIH CU MASS-MEDIA

10.

11

12.
13.

14,

15,

16.

Coordoneaza activitatea de comunicare dintre directiile si serviciile Primariel sector 4 cu mass —
media, institutii ale societatii civile si cu cetdtenii, In baza unei strategii de comunicare realizats
pe termen scurt, mediu si lung;

intocmeste raportul anual de activitate al Primarului, in baza rapoartelqr primite de la
compartimentele Primdriei; -

Monitorizeaza impactul actiunilor Primdriei Sector 4 prin analiza mass — medaeu Si opiniei
publice locale §i propune masuri clare de imbunatatire a procesului de comunicare cu cetatenii;
Promoveazd actiunile administrative ale directiilor si serviciilor Primariei Sector 4 si realizeaza
materiale de prezentare §i promovare a Primariei;

Evalueaza prin intermediul institutglor de sondare si cercetare a apiniei publice starea de spirit
a cetatenilor, evolutia nivelului de trai al cetatenilor, gradul de multumire sau de nemultumire
fatd de activitatea Primdriei Sector 4 si potentialele crize de comunicare ale Primériei Sector 4
cu cetatenii;

Contribuie la dezvoltarea unei culturi comunicationale a Primériei Sector 4, bazata pe legalitate,
echidistanta politicd, obiectivitate si impartialitate;

fmbunatateste, prin actiuni de instruire, capacitatea personalului aflat Tn contact direct cu
cetatenii, mass-media si alte institutii de a comunica eficient si deschis In legaturd cu
problemele solicitate;

Coordoneazd publicarea si actualizarea anuald a unui Buletin Informativ care va cuprinde
informatiile de interes public, accesul, conform Legii nr. 544/2001;

Informeazad directiile si serviciile din cadrul Primariei Sector 4 si Consiliul Local cu privire la
evenimentele socio-economice si cele ale vietii comunitare la zi;

Colaboreazd cu structuri similare din cadrul autoritdtilor si institutiilor publice sau cu alte
persoane juridice ori cu persoane fizice, pentru realizarea cbiectivelor de comunicare ale
Primariei;

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

Redacteazd si transmite comunicate de press;

Promoveazd in mass-media programele de dezvoltare initiate la nivelul Primariei Sector 4 de
serviciile de specialitate;

Pianificd si organizeaza actiuni de comunicare interna pentru stimularea si motivarea
personalului, in vederea crestetii performantelor, eficientei si eficacitatii Primériei;

Colaboreazd cu Politia Sector 4, landarmeria Romand si Politia Comunitard sector 4, pentru
informarea cetatenilor pe probleme de siguranta si ordine publica; s
Promoveazé competente[e si actiunile serviciilor publice oferite cetatenilor h‘Prrmarsa

comunltara
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17.

18.
19.
20

21.
22.

23,

24,

P.5.2. SERVICIUL SPORT, EVENIMENTE, CULTE, GRUPURI MINORITARE, I.T.

10.

11,
12.

Prezintd mass-mediei activitatile de interes public desfisurate de Primaria Sectoruiui 4,
organizand conferinte de presa, in scopul informarii locuitorilor sectorului 4, asupra acestora i
prezintd orice informatii de interes public solicitate in cadrul acestor conferinte;

Asigurd zilnic difuzarea de comunicate, informatii de presa, privind activitatea institutiei;
Primesté inscrierile Tn audientd de la Serviciul Informatii si Relatii cu Publicul, le transmite
compartimentelor implicate, participd la audientele Primarului, urmdérind in functie de
rezolutie, modul de rezoivare;

Raspunde in scris solicitarilor adresate Primarului Sectorului 4, prin adresa de e-mail, casutele
postale din sector si pe adresa postala a institutiei;

Asigura publicarea buletinului informativ al Sectorului 4;

Consemneaza si monttorizeaza corespondenta adresata conducerii Primariei, sositd prin
Registraturd, fax, e-mail si urmareste modul de solutionare al acestora,

Urmdreste prezentarea raspunsurilor n termen legal, colaborand in acest sens cu directiile
subordonate Primariei si Consiliului Local pentru respectarea termenelor previzute n Legea
52/2003 si in Legea 544/2001

Asigurd legdtura cu institutiile administratiei locale si centrale, precum si cu petentii prin

directiile de specialitate, conform rezolutiilor conducerii

initiaza si organizeaza programe pentru diversele activitati publice si evenimente artistice,
culturale, stiintifice, sportive; arganizeaza Intalniri, dezhateri, seminarii, ateliere de lucru, pe
teme de interes public;

urmareste programul (calendaruf]” U.E. de manifestdri sociale, culturale si organizeaza,
impreuna cu celelalte resorturi de specialitate, manifestdri locale;

analizeazd cererile, monitorizeazd nevoile §i propune proiecte care privesc rezolvarea unor
aspecte referitoare la tineret, culturd, sport desfasurate in Sectorul 4;

stabileste legdturi cu organizatii guvernamentale si neguvernamentale In scopuri artistice,
culturale, sportive;

transmite invitatii, felicitdri institutiilor sau persoanelor cu care institutia are relatii de
colaborare;

concepe si executd machete pentru afise, diplome, invitatii, cadouri si alte materiaie
promotionale;

asigura relatia Primariei cu confesiunile, cultele si organizatiile religioase recunoscute oficial de
pe raza sectoruiui;

organizeazd si participd, in numele Primariel, la actiuni de caritate;

intocmeste anchete si interviuri, in conditiile legii, referitoare la problemele de integrare ale
minoritatitor;

concepe §i organizeaza programe de actiuni referitoare la problemele de integrare ale
minoritatilor;

acordd asistentd tehnici de specialitate utilizatorilor din serviciile Primariei

administreazd site-ul Primériei Sectorului 4, www.ps4.rg;

administreaza posta electronica a Primériei Sectorului 4, primarie4@gmail.com

P.6. DIRECTIA ECONOMICA

P.6.1. SERVICIUL BUGET, EXECUTIE BUGETARA

1.
2.

Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteazd patrimo
Tnregistreaza in contabilitate operatiile patrimoniale;
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10.
11.

12.

13,

14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.

22

23.

24,
25.

26.
27.

Inventariazd patrimoniut unitaii;

Tntocmeste bilantul contabil;

Asigurd controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;
Furnizeazd, publica si pastrareaza informatiile cu privire la situatia patrimoniului si a
rezultatelor obtinute de unitate.

Asigurd legatura permanentd cu Trezorerla Sector 4 pentru ordonantarea cheltuielilor;

Participa la sedintele comistilor de specialitate ale Primariei Sectorului 4, prezentand situatiile
cerute de membrii acestora;

Prezintd rapoarte despre activitatea Directiei Economice solicitate de Primar, Consiliul Local al
Sectorului-4, Consiliul Local al Municipiului Bucuresti, Administratia Financiara Sector 4 si
Prefectur3; -

Participa la audientele tinute de primar, viceprimari, as;gurand detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;

Asigurd gestionarea patrimoniului Primdriei Sectoruiui 4 in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;
Organizeaza si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheituielilor previzute prin
bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti,
a decontdérilor cu debitorii si creditorii;

Verificd si centralizeaza darile de seama ale serviciilor publice din subordine (Directia Generald
de Impozite si Taxe Locale sector 4, Centrul Cultural “Niculae Balcescu”, Direcf;ia Generald de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului sector 4, Directia Generald de Administrare a Unitatilor
de Tnvdtdmant, Sanitare si Creselor sector 4}, -~

Realizeazi evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Primariei Sectofului 4, precum si
evidenta timbrelor postale necesare bunei desfasurdri a activitatii Primdariei Sectorului 4
Realizeazd evidenta tuturor ajutoarelor financiare acordate conform Legii nr. 42/1990, precum
si elaborarea tichetelor gratuite C.F.R. conform aceleiasi legi;

Verificd gestiunea magaziei si a_gasieriei lunar, privind: numerarul existent, timbrele si
mandatele postale, materialele existente in magazie;

Tine evidenta imprimatelor cu regim special {B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de varsimant);
Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuald a mijloacelor fixe, obiectivelor de
inventar de scurtd durata si micd valoare, bunurilor materiale, confruntand rezultatele obtinute
cu evidenta contabila si realizdnd operatiunile contabile ce se impun, inregistrand minusurile si
plusurile de inventar;

Propune masuri de casare, imputare, etc,;

Controleazid activitatea de elaborare a necesarufui de credite bugetare pentru serviciile publice
(Directia Generald de Impozite si Taxe Locale sector 4, Centrul Cultural “Niculag Balcescu”,
Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copiluiui sector 4, Directia Generald de
Administrare a Unitatilor de Tnvitdmant, Sanitare si Creselor sector 4, Centrul Militar sector 4,
Inspectoratul de Protectie Civild sector 4); '
Completeazd ordanatdrile de platd privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si
raspunde de datele nscrise;

intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridicd In vederea elaboririi
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotardri ale Consiliului Local al Sectorului 4
specifice activitatii compartimentului;

Elaboreazd si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
sectorului 4;

intocmeste periodic situatia executiei bugetare §i urmireste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuleli pentru Autoritatea Executivéd, Centrul
Militar, Protectia Civila.

intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmdreste incadrarea acesteia i limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli pentru Autoritatea Executivd, Centrul
Militar, Protectia Civila.

intocmeste si prezintd Consiliului Local contul anual de executie al bugetului sectorului
Participd la audientele tinute de primar, viceprimari, asigurand detalii specifice profféme T
solicitate de persoana audiata; (




28.

29.

Stabileste necesarul de credite bugetare pentru; Primaria Sectorului 4; Centrul Militar al
sectorului 4; Inspectoratul de Protectie Civila sector 4; Directia Generald de Impozite si Taxe
Locale sector 4, Centrul Cultural “Niculae Balcescu”, Directia Generald de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului sector 4, Directia Generald de Administrare a Unitéitilor de Tnvatamant,
Sanitare i Creselor sector 4. :

intocmeste referate de specialitate si colaboreazd cu Directia luridicd in vederea elabordrii
protectelor de dispozitii ale Primarului si de hotdrdri ale Consiliului Local al Sectorului 4
specifice activitatii compartimentului;

P.6.2. SERVICIUL FINANCIAR-SALARIZARE, CONTABILITATE

.‘1.

2.

4.

9.

10.

11.

12.

Intocmeste statele de platd ale salariilor personalului din Primdrie, indemnizatiile consilierilor,
plateste ajutoarele sociale, indemnizatiile de nastere, precum si a altor ajutoare banesti si
indemnizatii cuvenite unor cetdteni ai sectorului 4 sau la Trezoreria Sector 4;

Intocmeste diri de seamd statistice;

Centralizeazd darile de seama statistice pentru serviciile publice aflate In subordinea Primariei
si le Inainteazad organelor superioare;

intocmeste documentatia necesard acorddrii premiilor anuale i celor lunare din fondul de
salarii de 10%, respectiv 2% ;

Urmdreste impreund cu Directia Juridicd executarea creantelor, avizeazd pentru legalitate
procesele verbale de insolvabilitate a debitelor pentru angajatii Primariei Sectorului 4;
Ffectueazd prin casierie operatii de incasari §i plati pe baza documentelor aprobate si supuse
controlului financiar preventiv; )

Intocmeste fisele de salarii si opereazd in acestea toate modificirile survenite, tindnd cu
ajutorul lor evidenta tuturor drepturilor fiecdrui salariat, dupa care se intocmesc statele de
salarii atdt de avans cét 5i de lichidare.

Tntocmeste ordonantdrile de platé privind drepturile salariale;

Tntocmeste referate de specialitate si colaboreazd cu Directia Juridicd In vederea elaborérii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotdrari ale Consiliului Local al Sectorului 4
specifice activitatii serviciului;

Asigurd exercitarea controlufui financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
autoritdtilor executive (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentidnd cheltuieli din
bugetul propriu), eliberari de valori materiale si pentru alte operatiuni specifice;

Tntocmeste si elibereazd adeverintele solicitate de fostii si actualii angajati privind acordarea
sporurilor, exprimate n procente si cuantumuri, precum si alte asemenea solicitari privind
veniturile salariale;

Toate adeverintele se transmit citre Directia Resurse Umane, in vederea avizarii lor, numai
centralizate si cu adresa de Tnaintare.

P.7. DIRECTIA RESURSE UMIANE

P.7.1. SERVICIUL MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE, SSM

3.

Asigurd managementul resurselor umane, a personaiului contractual bugetar in mod eficent si
in conformitate cu Legea 53/2003 privind Codul muncii si altor acte normative, a salariatilor
aparatului de specialitate al Primarului si aftor unitdti aflate Tn subordinea ori autoritatea
acestuia;

Asigura angajarea personalului prin concurs/examen pe baza de competentd in conformitate cu
Prevederlle legale sicu s1.:.atul de functii al ananel_Secto.ruEu_l 4, . . ==
Intocmeste documentatiile necesare pentru numirea si eliberarea din functie a gy ctorifor
contractual bugetari ai serviciilor publice subordonate Consiliului Local al Sectorul
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10.

11.

1z

13.

14,

5.

16.

17.

18.

i9.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Urmareste respectarea legalitdtii privind incadrarea si salarizarea personaiului pe functii,
categorii, clase, grade (trepte} profesionale a aparatului propriu si a personaiului de conducere
din unitatile subordonate;

Centralizeazd lunar fisa colectivé de prezenia a personalului Primariei sector 4;

Verifica si semneaza statele de platd privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii, concedii
de odihnd, medicale);

intocmeste documentatia necesara organizarii examenelor pentru promovare;
Tn colaborare cu sefii compartimentelor si conducerea Primériei, Intocmeste documentatia

necesara elaborarii proiectului de hotarare privind Organigrama Primériei Sectorului 4, Statul
de functii §i Regulamentul de Organizare §i Functiohare in vederea supunerii spre aprobare
Consiliului Local al Sectorului 4;

Tine evidenta figelor de post pentru aparatul propriu al Primar|e1 Sectorului 4 si raspunde de
corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare si Functionare;

Elaboreazd Regulamentul de Ordine Interioard si 1l supune spre aprobare Primarului, urmérind
respectarea lui;
Pentru a asigura o buna conlucrare intre compartimente si pentru desfasurarea tn bune conditii
a activitatii Primariei sectorului 4, emite note de serviciu aprobate de cétre Primar;

Controleaza respectarea disciplinei muncii;

Tntocmeste lucrérile privind evidenta si miscarea personalului din aparatul propriu al institutiei;

gestioneazi fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale mdwlduaie pentru
personalul din aparatul propriu §i conducerea unitdfilor subordonate;

Tine evidenta la zi a vechimii In munca pentru personalul din aparatul propriu si conducerea
unitétilor subordonate si comunicd schimbdrile survenite Directiei Economice;

Pastreazd si tine la zi dosarele personale ale personalului din aparatul propriu si conducerea
unitatilor subordonate; -

Centralizeazé planificarea concediilor de odihnd a personalului din aparatul propriu si
urmdreste efectuarea acestora in perioadele stabilite;

Evidentiaza st comunica Directiei Economice concediile de odihni si concediile medicale;
Coordoneaza specializarea si perfectionarea perscnalului;

Tine evidenta orelor suplimentare efectuate peste programul normal de lucru in vederea
acordarii de recuperari;

Raspunde interpelarilor facute de cdtre consilieri, le supune aprobarii primarului, le transmite ia
termen Serviciului Tehnic Consiliul Local, Documente Electoral;

Participa la audientele tinute de Primar, Viceprimar, asigurénd detalii specifice problemelor
solicitate de perspoana audiatd;

Tntocmeste referate de specialitate si colaboreazd cu Directia Juridicd Tn vederea elabordrii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de Hotdrari ale Consiliului Local al Sectorului 4
specifice activitatii serviciufui/biroulut;

Tine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere si cele de interese ale salariatilor;
implementeazd proceduri cu privire la testarea salariatilor privind legisiatia aplicabild pentru
fiecare salariat conform figei postului;

Tntocmeste si supune aprobdrii conducerii insitutiei planul anual de instruire si perfectionare,
inclusiv propunerile privind perfectionarea profesionald a functionarilorp publici din partea
Serviciului de Gestionare a Functiior Publice a personalului in functie de propunerile existente
in fisele de evaluare a performantelor individuale ;

Tnhainteazd sefilor de compartimente ofertele de cursuri in vederea instruirii si formarii
profesionale a salariatilor din subordine ;

Tntocmeste documentatia privind angajarea si ordonatarea privind cheltuielile cu instruirea i
formarea profesionald a salariatilor institutiei, pe baza referatelor aprobate de conducere si
primite din partea compartimentelor din cadrul Primariei sectorului 4 ;

Tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale salariafilor care au benerificiat de o
forma sau alta de instruire sau formare profesionala ;
Asigura informarea si consilierea salarfatilor primariei in vederea pregatirii
conform functiei detinute si a evaluarii profesionale ;
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30.

3L

32

33.

34,

35.

36.
37.

38.
39.
4Q.
41,
42.
43,
44,
45.

46,
47.

48.
49,
50.
51.
52.
53.

54.

55.

56.

57.

58.

Colaboreaza cu compartimentele institutiel in vederea intocmirii necesarului de instruire
profesionala solicitata de catre sefii acestora ;

Organizeazd si coordoneaza activitatea privind intocmirea si centralizarea fiselor si rapoartelor
de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale saiariatilor institutiej ;
Inainteaza Serviciului Managementul Resurselor Umane situatia centralizata a evaluarilor
anuale in vederea stabilirii promovarilor ;

Organizeaza activitatea privind modul in care se desfasoard perioada de stagiu a functionarilor
publici debutanti, precum §i evaluarea activitatii acestora la incheirea perioadei de stagiu,
conform prevederilor legale Tn vigoare ;

Asigurd aplicarea principiilor de management al calitdtii si controleazad respectarea aplicarii
acestor principii;

intocmeste si actualizeazd impreund cu serviciile implicate procedurlle de proces specifice
serviciilor din institutie pe baza principiilor de management al calitatii;

Actualizeaza procedurile generale si manualul calitdtii in functie de modificirile intervenite;

Implementeaza documentele Sistemutui de Management al Calitatii (SMC) in cadrul tuturor ...

compartimentelor din institutie;

Gestioneazd documentele SMC;

intocmeste Programul anual de audit;

Organizeazd, coordoneaza si efectueazd auditul intern privind evaluarea SMC;

Coordoneazd si urmareste indeplinirea actiunilor corective si preventive rezu!tate fn urma
auditului intern privind evaluarea SMC;

Asigurd realizarea actiunilor corective rezultate in urma auditului de certificare si a celor de
supraveghere; E

Efectueazd si tine la zi reviziile si editiile documentelor SMC;

Asigurd instruirea personalului din cadrul institutiei cu privire la documentele SMC;
Supravegheazd modul de functionare al sistemului de management al calitatii §i informeaza
primarul cu privire la neconformitatile apdrute;

Propune solutii privind Tnldturarea neconformltatalor

Tntretine relatii de colaborare pe plan profesional cu toate compartimentele institutiei si cu
organismul de certificare ;

Urmareste mentinerea calitdtii serviciilor la standardele la care au fost certificate;

Asigurd recertificarea serviciilor fa temenele prevdzute de organismul de certificare;
Indeplineste si alte atributii in domeniul instruirii, perfectionarii si evaluarii salariatilor
institutiei;

Organizeaza si monitorizeaza activitatea de practica de specialitate a studentilor din cadrul
unitatilor de invatamant superior cu care institutia a inchelat protocol de colaborare;

Elibereaza documenteie care atesta efectuarea practicii de specialitate de catre studenti, in
cadrul institutiei;

Indruma compartimentele din cadrul institutiei in elaborarea procedurilor operationale
specifice activitatii pe care o desfasoara;

Participa la seminarii, cursuri si fa alte forme de organizare si formare profesionala in domeniul
de activitate ;

Stabileste instructiuni proprii corespunzator functiilor exercitate de cdtre salariatii Primariei
Sectorului 4, aprobate prin dispozitie de Primarul Sectorului 4, instructiuni ce cuprind masuri de
prevenire si protectie in domeniul securitdtii si sanatatii in muncs;

Intocmeste planul de prevenire si protectie compus din mésuri tehnice, sanitare, organizatorice
si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire profesionald la
locurile de munca; _

Tine evidenta accidentelor de muncd ce au ca urmare o incapacitate de muncad mai mare de 3
zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase precum si
a accidentelor de munca;

functionare din punctul de vedere al secuntatn si sanatatii In munca, confor
fegale;
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59.

60.
61.
62.
63.
‘64.
65.

66.

67.

68.

69.

70.
71.
72.
73.

74,

75.

Asigurd si controleazad cunoasgterea gi aplicarea de ctre tofi salariatii institutiei a normelor de
securitate gi sdnditate In muncé si stabileste categoriile de instructaje in domeniul securitatii si
sanatatii iIn munca;

Asigurd intocmirea st completarea, in termenul prevazut de lege, a fiselor individuale de
instructaj privind securitatea §i sandtatea in muncs;

Propune conducerii luarea de masuri pentru asigurarea de materiale necesare informdrii si
educdrii salariatilor pe linie de securitatea si sdndtatea muncii: afise, pliante;

Asigurd informarea fiecarei persoane, anterior angajarii Tn muncd, asupra riscurilor la care
aceasta este expusd la locul de munca precum §i asupra mijloacelor de prevenire necesare;
Prezintd documentele si d3 relatiile solicitate de inspectorii de muncé in timpufl controlului sau
al cercetarii accidentelor de muncé; -

Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru si de echipamente de protectie
individuald pentru angajatii ale cdror locuri de munca prevad aceasta;

Asigurd realizarea masurilor stabilite de inspectorii de muncd, cu prilejul controalelor si al
cercetdrii accidentelor de munca. o
Programeaza §i urmareste respectarea programaritor intocmite pentru efectuarea controalelor
de medicind a muncii de catre salariatii Primariei sectorului 4 la angajare, anual si pentru
salariatii care revin dupa o intrerupere a activitdtii mai mare de un an;

Coiaboreaza cu Directiile, Serviciile, Birourile, Compartimentele si Sindicatul salariatilor din
Primaria Sectorului 4 in vederea asigurdrii securitatii si sandtatii in munca a salariatilor Primariei
Sectorului 4, precum si cu institutii externe: Inspectoratul Teritorial de Muncd al Municipiului
Bucuresti, clinica medicald cu care instifutia are incheiat contract pentru prestiri servicii
medicale - medicina muncii, Directia de Sanatate Publicd a Municipiului Bucuresti;

Face demersurile necesare In vederea acorddrii sporurilor privind conditile de munca
previzute de legislatia in vigoare si intocmeste documentatia necesard eliberdrii avizelor de
citre institutiile abilitate in acest sens;

Propune includerea in bugetul anual, semestrial, trimestrial, la rectificarea bugetara si ori de
cate ori este nevoie, a fondurilor necesare organizérii activitdtii de securitatea si sdnatate in
munca, dotari cu echipamente de protectie specifice securitdtii si sGnatatii in munca, precum si
dotarii cu aparaturd foto si video in scopul efectuarii cercetdrii accidentelor de munca;

Verificd si avizezd legalitatea decontérilor pentru facturile emise conform contractelor de
prestari servicii publice;.

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

Verifici si avizeza legalitatea decontdrilor pentru facturite emise conform contractele de
prestari servicii publice administrate;

indeplineste si alte atributii specifice, in conditiile legii, specifice domeniului resurselor umane.
fntocmeste si elibereaza adeverintele de personal pentru fostii §i actuatii salariati ai institufie],
cu privire la calitatea de salariat pe perioada solicitata, procentele de vechime sau pentru alte
Sporuri;

Avizeazd adeverintele intocmite si transmise de catre Directia Economicd, Serviciul Financiar-
Salarizare, Contabilitate in vederea certificarii calitdlii de salariat al institutiei.

P.7.2. SERVICIUL GESTIONAREA FUNCTIILOR PUBLICE

Gestioneaza in conformitate cu Legea 188/1999 privind statutul functionarilor publici toate
functiile publice din aparatul de specialitate al Primarului sector 4, si, dupa caz la dispozitia
acestuia §i a tuturor unitatilor aflate in subordinea sau sub autoritatea sa, in conformitate cu

prevederile legale in vigoare; e
Asigurd colaborarea pe toate planurile cu Agentia Functionarilor Publi 'hﬁ?h%

legea;
Tine evidenta tuturor dosarelor profesionale ale functionarilor publici;

COHfOI’n’H“\‘\t\(‘E cu
N
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

2%,

22.

23

24.

25.

Asigura organizarea si desfasurarea concursurilor in vederea angajarii de functionari pulbici de
executie §i conducere pe bazd de competentd in conformitate cu prevederile legale si cu statul

de functii al Primé&riei Sectorului 4;

Asigurd sl desfagoard concursurile in vederea ocupérii functiilor de conducitori, respectiv
directori, functionari public de conducere ai institutiilor din subordinea Consiliului Local si a
Primarului;

intocmeste documentatiile necesare pentru numirea si eliberarea din functie a directoritor
serviciilor publice subordonate Consiliului Local al Sectorului 4;

Gestioneaza rapoartele de evaluare a posturilor aferente functiilor publice si centralizeaza

situatia rapaortelor performantelor profesionaie individuale pentru functionarii publici din
aparatul propriu st conducerea unitatifor subordonate;

Urmareste respectarea legalitdtii privind incadrarea si salarizarea personalului pe functii
publice, categorii, clase, grade (trepte} profesionale a aparatului propriu si a personalului de
conducere din unitatile subordonate;

Opereaza In programul informatic toate datele necesare gestiondrii si evidentei functiilor .-
publice;

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

Asigura desfdsurarea Tn bune conditii si in limitele legii a organizdrii examenelor pentru
promovare in funciie sau clas3 a functionarilor publici; N { ' _
Tntocmeste documentatia necesard organizarii concursurilor pentru dezvoltarea carierei L
functionarilor publici; -

Tntocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici intrati in corpul de rezervia
functionarilor publici §i le inainteaza Agentiei Nationale a Functionaritor Publici;

n colaborare Serviciul Managementul Resurselor Umane si conducerea Primériei, intocmeste
documentatia necesard elaborarii proiectului de hotdrdre privind Organigrama Primdriei
Sectorului 4, Statul de functii si Regulamentul de Organizare §i Functionare in vederea supunerii

spre aprobare Consiliului Local al Sectorului 4;

Tine evidenta fiselor de post ale functioarilor publici pe compartimente si categorii si
colaboreazd cu sefii / directorii Tn vederea actualizdrii acestora pentru aparatul propriu al
Primdriei Sectorului 4 si rdspunde de corelarea acestora cu prevederile legii In domeniul
exercitarii prerogativelor de functie public;

Participa la elaborarea Regulamentului de Ordine Interioard urmarind respectarea lui;

Pentru a asigura ¢ buna conlucrare intre compartimente si pentru desfasurarea in bune conditii

a activitatii Primdriei sectorufui 4, emite note de serviciu pnetru functionarii publici aprobate de

citre primar;

Asigurd secretariatul concursurilor de angajare/promovare/evaluare prealabila a functionarilor (' s
publici ;

intocmeste lucrdrile privind evidenta si miscarea functionarilor publici din aparatul de
specialitate al primarului;

Tine evidenta ia zi a vechimii in institutie, fn clase, grade si trepte profesionale ale
functionarilor public pentru gestionarea personalului din aparatul propriu si conducerea
unitatilor subordonate si comunicd schimbarile survenite Directiel Economice;

Centralizeaza planificarea concediilor fird platd a functionarilor publici din aparatul propriu si
urmareste efectuarea acestora in perioadele stabilite;

Gestioneazd si transmite Directiei Economice concediile de studii, sau perfectionare
profesionald, precum si toate situatiile privind suspendarea raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici;

Réspunde interpeldrilor facute de catre consilieri, le supune aprobérii primarului, le transmite la
termen Serviciului Tehnic Cansiliul Local, Documente Electoral, Administratie Publica;

Participd la audientele tinute de primar, viceprimari, asigurdnd detalii specifice problemelor

pa——

solicitate de persoana audiata;, /(g'i“‘*%%
- . o . e e e o - v . N
fntocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Directia juridica fn vedereéaboram
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotdrdri ale Consiliului Local al 'éﬁ’ctor.ﬁ’i’ff&“\%

specifice activitatii serviciului/biroului;
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26,
27.
28.

28.

30.

Tine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere 5i cele de interese ale functionarilor publici
de conducere;

Tntocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici si le nainteazi Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;

Elibereazad adeverinte solicitate de actualii i fostii functionari publici ai institutiei,

Intocmeste referate de specialitate si colaboreazd cu Directia Juridicd in vederea elaboréri
Proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotdrdri ale Consiliului Local al Sectorului 4
specifice activitdtii privind gestionarea functiilor publice.

indeplineste si alte atributii specifice, In conditiile legii, specifice gestiondrii functiilor publice.

P.8. DIRECTIA PRESTARI LUCRARI, SERVICII COMUNITARE

— are ca obiect de activitate realizarea functiei de control privind respectarea legislatiei si actelor
normative care reglemenieaza starea de salubritate si ecologie urbana de catre societatile de~
salubrizare, agentti economict sau perspanele fizice de pe raza Sectorului 4, precum §i urmarirea
prestatiilor firmelor prestatoare de servicii in acest domeniu.

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

fntocmeste programul prestérilor de servicii privind salubrizarea;

Controleazd st verificd, prin actiuni programate sau inopinant, zilnic, prestatia de servicii de
citre societdtile de salubrizare §i consemeazd, in scris, mpreund cu reprezentantii
prestatorului, rezultatele controlului;

intocmeste rapoarte s3ptdménale si lunare privind rezultatele activitéfii prestatorului;
rezultatele monitorizarii activititi (centalizatoarele) sunt prezentate conducerii pentru a fi
semnate iar dupd semnare sunt transmise prestatorului pentru a emite facturile prestatiilor);
informeazd periodic sau la cerere, conducerea Primdriei, asupra situatiei constatate cu ocazia
controalelor;

Verifica si controleaza starea de salubritate la nivelul Sectorului 4 si ia masuri de respectare a
normelor specifice activitatii, inclusiv Tn domeniul asigurdrii igienei si sandtatii publice, de cétre
agentii economici, persoanele fizice si juridice, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Verificd organizarea de activitdti specifice de sortare §i colectare a deseurilor pe categorii de
materiale;

Urmareste respectarea contractelor cu firmele prestatoare de servicii de salubrizare s§i
amenajare a domeniului si spatiilor publice;

Tntocmeste programul prestatiilor de servicii privind amenajarile si intretinerea spatiilor verzi,
Coordoneaza programul de activitati pe domeniul public privind spatiile verzi: intretinere,
plantdri pomi, plantdri flori, program toaletdri, defrisdri, inclusiv solicitdri de avize precum si
alte activitdti specifice spatiilor verzi, dotarea si intretinerea cu mobitier urban etc.

Stabileste necesarul de material dendrologic (gazen, florl, pomi, etc.} §i necesarul de material
urban (banci, cosuri, gdrdulete metalice, etc.);

Tn baza contractelor in vigoare pentru prestare intocmeste comanda si monitorizeaza lucrarite
privind ntretinerea spatiilor verzi, instalatii privind intretinerea spatiilor verzi, mobilier urban;
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 rezolvarii cit mai rapide a problemelor comunitdtii iocale din sectorul 4;

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

Intocmeste somatii si procese verbale de constatare a contraventiilor §i urméregte respectarea
masurilor stahbilite prin continutul acestora. Tn acest scop, mentine legitura cu Directia
Generald de Impozite si Taxe Locale Sector 4 prin intermediul Directiei Juridice, cu instantele
competente;

se fac vinpvate de nerespectarea acestora;
Initiaza proiecte de acte normative, norme tehnice, reglementari si proceduri sp
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P.8.1. COMPARTIMENT GOSPODARIRE DOMENIU PUBLIC, RETELE, UTILITATI,

INFRASTRUCTURA

1. Preia si coordoneaza activitatea de lucrari edilitare;

2. Participa la predari/primiri de amplasamente gi Intocmegte documentatia aferents;

3. Monitorizeazd lucrdrile edilitare: bransamente, racorduri avarii, investitii;

4. Face verificri in sector §i propune remedierea drumurilor si utilitdtilor din sector;

5. Participa |a receptii provizorii si definitive;

6. Elaboreazd avize pentru autorizatiile de bransamente, racorduri i investitii;

7. Intervine la RADET, in urma sesizdrilor locatarilor, pentru .remedierea deficientelor privind
furnizarea agentului termic §i a apei calde menajere;

8. Intervine pentru remedierea avariilor in reteaua de furnizare a agentului termic {conducte
parte), aplicand sanctiuni contraventionale, cdnd este cazul;

9. Intervine, in urma sesizarii locatarilor, pentru remedierea deficientelor privind furnizarea apei.--
potabile;

10. Intervine pentru remedierea avarillor din refeaua de apd potabild; aplicd sanctiuni
contraventionale cand este cazul;

11. la mdsuri contraventionale, in urma verificarilor in teren, impotriva executantilor unor lucréri
edilitare, in cazul in care acestia nu respecta legislatia in vigoare;

12. Face propuneri privind repararea sau modernizarea unor strazi (carosabil, trotuare) -

13. Intervine la regiile prestatoare de servicil, in urma sesizarii locatarilor sau a agentilor economici
pentru remedierea deficientelor reclamate, aplicAnd sanctiuni contraventionale, cind este
cazul;

14. Redacteazd si transmite raspunsuri scrise petentilor urmare sesizérilor;

15. Participa la actiunile comune initiate de Primaria sector 4 (fmpreuna cu celelalte servicii de
control din Primédria Sector 4, Politie:Locald);

16. Redacteaza adrese catre alte institutii (P.M.B., regii, etc.);

17. Stabileste Tmpreund cu Serviciul Urmadrire Investitii Programul de modernizare strazi,
introducere canalizare si apa;

18. Stabileste impreund cu Statul Major de Protectie Civild Planul de Aparare impotriva
inundatiilor;

19. Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Serviciul Contencios Administrativ in
vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotdrari ale Consifiului Local al
Sectorului 4, specifice activitatii serviciului;

20. Colaboreazd permanent cu regiile (RADET, APA NOVA, DISTRIGAZ, ROMTELECOM, etc.,) avand
in vedere sustinerea sesizarilor cetdtenilor fatad de activitatea acestora;

21. Monitorizeaza autovehiculele farad stapan sau abandonate pe terenuri publice sau private ale
municipalitatii; '

22. Verificd problemele privind interzicerea circulatiei vehiculelor cu tractiune animald pe
drumurile publice Tn Municipiul Bucuresti;

23. Verifica si actioneazéd pentru ridicarea vehiculelor fara stdpdn sau abandonate pe terenuri
apartinand domeniului public sau privat al statuluj;

24. Verificad si solutioneazd sesizdrile cetdtenilor, asociatiilor de proprietari si agentilor economici,
in limita competentelor;

25. Intervine pentru remedierea deficientelor existente In privinta iluminatului public;

26. Intervine la R.A.T.B. pentru remedierea deficientelor sesizate pe linia transportului in comun;

27. Intervine la Consiliul General al Municipiului Bucuresti — Administratia S/agﬂ f#eand

propuneri pentru implantarea unor semne de circulatie, introducerii unor regfictii de c1rcula

pe unele artere.
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P.9. DIRECTIA RELATI CU COMUNITATEA LOCALA

P.9.1. SERVICIUL INFORMATII S| RELATII CU PUBLICUL , LEGEA 544/2001

1.Serviciul Informatii si Relatii cu Publicul L544/2001 este la dispozitia cetatenilor care se adreseaza
Primariei Sectorului 4 si  are ca obiectiv principal eficacitatea si eficientizarea actului de
comunicare dintre Primdria Sector 4 §i publicul tintd, urmdrind realizarea unui program de
relatii publice al institutiei bazat pe management de comunicare Tn ambele sensuri, pentru
cetateni $i pentru institutie

2.Informeaza si consiliaza cetatenii in rezolvarea problemeior sociale sau de interes general,
fncercand solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in caré problemele necesita analize si
verificari din partea altor servicii solicitantii primesc indrumarile necesare;

3.Pune la dispozitia cetatenilor informatiile solicitate (fluturasi, formulare} cu privire la intocmirea
si elaborarea documentatiei de specialitate — avize, acorduri, certificate, autorizatii etc. -
elaborate de serviciile de specialitate ale aparatului Primarului Sectorului 4 .

4.Consiliaza cetatenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probieme civice sau sociale care nu
intra in sfera de competenta a Primariel Sectorului 4, oferindu-le informatiile necesare cu
privire la datele de contact ale autoritatilor sau institutiilor in sarcina carora revin, utilizand
mijloace moderne precum internetul sau telefonul;

5.Asigura programarea la audientele acordate de conducerea Primariei Sectorului 4: Primarul
Sectorului 4, Viceprimarul Sectorului 4, Secretarul Sectorului 4 , pentru cetateni, agenti
economici, reprezentantii diferitelor institutii guvernamentale, organizatii F{éguvernamentale
sau autoritati publice, prin intocmirea fiselor personale de audienta; .

6.Transmite fisele personale de audienta, in functie de obiectul lor, reprezentantilor
compartimentelor de specialitate (directori/sefi serviciu sau inlocuitorilor acestora} din cadrul
Primariel 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 ;

7.Asigura asistenta la audiente si tine evidenta acestorg;

8.Primeste si inregistreaza corespondenta transmisa Primariel Sectorului 4 prin urmatoarele
mijloace: Tn format scris — direct de la petent, transmise prin posta romana, curieri, sau prin
posta militara, sau in format electronic ~ adresa de  e-mail a institutiei primaried@gmail.com
si o repartizeaza in functie de obiectul acesteia cdtre compartimentele de specialitate din
cadrul P.5.4 si asigura predarea efectiva a acesteia pe baza de borderou catre destinatar;

9.Verifica continutul dosarelor (pentru diverse solicitari) la data primirii, pentru a contine
documentele inscrise Tn - fluturasi, formulare - care sunt disponibile la ghisee sau pe site-ul
Primariei Sectorului 4 si care vor fi actualizate obligatoriu de catre compartimentele de
specialitate din cadrul Primariei Sectorului 4, ori de cate ori intervin modificari legislative;

10. Asigura, la solicitarea scrisa sau verbala, accesul cetatenilor la informatiile de interes public;

11. Comunica din oficiu informatiile de interes public prevazute in L 544/2001;

12. Raspunde t™n scris la solicitarea informatiilor de interes public in termeneie de raspuns
prevazute de Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu
modificarile si completarile ulterioare;

13. Asigura accesul la informatiile de interes public Tn format electronic, daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare celor care solicita si vor sa obtina informatii de interes public;

14. Stabileste un program minim pentru comunicarea informatiilor de interes public solicitate
verbal, care va fi afisat la sediul institutiei si se va desfasura In mod obligatoriu In timpul
functionarii institutiei incluzand si o zi pe saptamana dupa programul de functionare;

15. Raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, inregistrare si de
repartizare a petitillor ce sunt adresate institutiei;

16. Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt repartizate
spre competenta solutionare Serviciului Informatii si Relatii cu Publicul 1_544/200//1;tan5_\:ce
raspunsul catre petitionar si se Tngrijeste de clasarea §i arhivarea acestuia; O S,

17. Intocmeste raportul anuval de implementare a Legii 544/2001 si-l trai Ke n}{,ztutlel \%
Prefectului;

o

.f,j
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18. Redirectioneaza petitiile in termen de 5 zile de la inregistrare cdtre autoritatile sau institutiile
competente, urmand ca petitionarul sa fie Instiintat despre aceasta.

19. Claseaza petitiile anonime sau cele Tn care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului ;

20. intocmeste un raport semestrial pe baza caruia institutia va monitoriza activitatea de
Tnregistrare si repartizare a petitiilor;

21. Actualizeaza periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitatii in
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative
noi, modificarilor legislative si a practicilor curente

22. Tine evidenta intrarilor si iesirilor corespondentei fa nivelul institutiei;

23, Inregistreaza comunicarile (citatii, hotarari civile, incheieri de sedinta) si le transmite
compartimentelor responsabile;

'24. Asigura afisarea la avizier a dispozitiilor de convocare a Consiliului Local, a proiectelor de
hotarari si a hotararilor adoptate. Intocmeste procesele verbale de afisare si le comunica
serviciului de specialitate;

P.0.2. COMPARTIMENT RELATH CU ASOCIATIILE DE PROPRIETARI

1. Indrumd si sprijind asociatiile de locatari prin consilierea proprietarilor apartamentelor de bloc _

si spatiilor cu altd destinatie decat cea de locuinta in scopul infiintarii asociatiilor de proprietari, in =~ {
conditiile legii; -
2. Indruma si sprijind asociatia de proprietari pentru indeplinirea de catre acestéa a obligatiilor ce

le revin pentru intretinerea si repararea constructiitor si instalatiilor din condominiu;

3. Intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatia de proprietari prin
care sa contribuie la buna desfasuraré a acestora;

4. Organizeaza, in colaborare cu organizatii neguvernamentale, seminarii de instruire pentru
presedintii si administratorii de condeminii;

5. Organizeaza si asigurd verificarea documentelor asociatiilor de proprietari, in conditiile legii;

6. Indruma si sprijina asociatiile de proprietari pentru respectarea de catre acestea a prevederilor
legale in vigoare;

7. Confirma depunerea situatiei soldurilor de activ 5i 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;

8. Primeste, inregistreazd si intocmeste raspunsuri in scris la sesizérile si cererile cetdtenilor pe
teme specifice date in competents;

9. Asigurd evidenta si prezintd “comisiei de atestare a administratorilor de imobile constituita la
nivelul Consiliufui local al sectorului 4” cererile de atestare depuse de administratorii de (-
condominii de pe raza sectoruiui; ;
10. Angajatii din cadrul Compartimentului Relatii cu Asociatiile de Proprietari pot fi membri in
comisia de atestare a administratorilor de imobile constituitd la nivelul Consiliului Local al
Sectorului 4, participdnd astfel in mod direct la examindrile administratorilor, in vederea
atestarii;

11. Verifica pe teren situatiile deosebite semnalate de catre membrii asociatiilor de proprietari,
constata si aplicd contraventii specifice, date in competanta si intocmeste procesele verbale de
constatare si/sau de contraventie;

12. Participd la adunarile generaie Tn situatia in care asociatiile solicitd acest aspect pentru
Indrumari legislative.

P.9.3. BIROU RELATI S CONSILIERE CETATEN! IN TERITORIU, ARHIVA, DOCUMENTE
1. Asigura respectarea procedurii de transparenta decizionala, in conformitate cu prevederile Legii

nr. 52/2003. . - N N ) /4___::__\\%\
2. Intocmeste si face public un raport anual privind transparenta decizionald, care/ﬁ-{-cuprmde \%
numdrul total al recomandarilor primite, numarul total al recomandarilor incluse i @I‘:oie tele-de N
acte normative si in continutul deciziilor luate, numérul participantilor la sedintele pfiblice/ndpdtuls %
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dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative, situatia cazurilor in care
autoritatea publicd a fost actionatd in justitie pentru nerespectarea prevederilor prezentei legi,
evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora, numarul
sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictiondrii accesului.

3. Raspunde in scris solicitaritor adresate de catre petenti si repartizate spre solutionare Biroului
Relatii si Consiliere Cetateni in Teritoriu, Arhiva Documente.

4, Intocmeste raspunsuri la petitiile repartizate spre solutionare Directiei Relatii cu Comunitatea
Locala ( altele decat cele care sunt de competenta S.1.R.P.L. 544 sau a Compartimentului Relatii cu
Asociatiile de Proprietari).

5. Descarca petitiile si posteaza raspunsurile la solicitari adresate Primariei Sectorului 4 pe site-ul
www.domnuleprimar.ro.

6. Intocmeste baza de date cu persoanele care solicita participarea la evenimentele organizate de
‘Primaria Sectorului 4 {,Nunta de Aur”, ,Nunta de Diamant”, veterani de razboi, personalitati ale
sectorului, cetateni care au implinit 85 de ani sau mai mult).

7. Intocmeste baza de date si repartizarea pe zone a consilierilor voluntari; urmareste si verifica in
teren modul de solutionare a aspectelor sesizate de catre acestia, prin reprezentantul desemnat’
din cadrul Primariei Sectorulut 4; organizeaza intalniri intre consilierii voluntari si conducerea
institutiel.

8. Asigura informarea cetatenilor cu privire la administratia publica locala si la actele normative
importante, in vigoare, cu caracter general si specific la punctele de informare din teritoriu.

9. informeaza publicul despre atributiile si competentele institutiei; furnizeaza informatii privind
metodologia de lucru a Primariei Sectorului 4 in ceea ce priveste intocmirea_dosarelor pentru
obtinerea de locuinte, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construetii, a acordurilor
de functionare. 10. Tndruma cetatenii privind fntocmirea
petitiilor si depunerea acestora la Serviciul Informatii si Relatii cu Publicul si L.544 pentru a fi
repartizate citre directiile de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 4.

11. Stabileste si intocmeste orarul prezentei la cele doua centre din teritoriut a inspectorilor si
functionarilor de specialitate din cadrul’serviciilor / departamentelor Primariei Sectorului 4.

12. Raspunde de activitatea de arhivare §i pdstrarea a documentelor create de catre
compartimentele institutiei.

13. Organizeazd activitatea privind constituirea unitatilor arhivistice de catre compartimentele
creatoare, in vederea predarii acestora [a depozitul de arhiva.

14. Convoacd comisia de selectionare, prin secretarul acesteia, in vederea analizirii documentelor
cirora le-a expirat termenul de pastrare si care nu mai prezintd importantd practicad pentru
institutie.

15. Intocmeste dosarul lucrarii de selectionare a documentelor in vederea confirmirii de citre
Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale si transmite acestuia dovada predérii
documentelor la unitdtile de recuperare a hartiei.

16. Tntocmeste inventare pentru documentele aflate Tn depozitul de arhivd, pentru care nu existd
instrumente de evidentiere.

17. Pune la dispozitia salariatilor institutiei documentele solicitate Tn vederea copierii/cercetarii in
depozitul de arhivd/imprumutului spre consultare, pe baza cererit tip specificatd n Procedura
Operationald a Procesului de Arhivare Documente si monitorizeaz3 returnarea acestora, verificand
integritatea lor.

18. Intocmeste adresele de rdspuns cdtre persoanele fizice si juridice care solicitd eliberarea de
copii certificate de pe documentele pdstrate in arhiva institutiei, in conformitate cu prevederile
legislative din domeniu.

19. Initiaza si organizeaza activitatea de completare sau reactualizare a nomenclatorului arhivistic al
Primariei Sector 4, colaborand tn acest sens cu toate directiile institutiei si cu Serviciul Municipiului
Bucuresti al Arhivelor Nationale, in vederea confirmarii acestuia.

20. Intocmeste procedura operationala a procesului de arhivare documente din cadrul i
o reactualizeaza, ori de cite ori se impune acest fapt, n vederea Imbunatatirii conti
de constituire/predare/péastrare/ conservare a fondului arhivistic.
21. Acordd consultantd de specialitate publicului petent.
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22. Organizeazd pregdtirea documentelor cu termen de pdstrare permanent{care, avind valoare
istorica, fac parte din fendul arhivistic national), fn vederea predarii lor la Serviciul Municipiului
Bucuresti al Arhivelor Nationale.

23. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local, dispozitii ale Primarului sau ale sefilor ierarhici.

P.10. DIRECTIA ADMINISTRATIVA
P.10.1. SERVICIUL ADMINISTRARE PATRIMIONIU

1. Organizeazd 5i desfigoard intreaga activitate de administrare, gestionare, gospodarire,
exploatare’si Intretinere a bunurilor din patrimoniul Primariei Sector 4.

2. Asigura spatiile corespunzatoare pentru desfasurarea in conditii optime a angajatilor Primériei
Sector 4.

3. Prin magazinerii din subordine, gestioneazd i tine evidenta primard: a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, furniturilor de birou, imprimatelor §i tipizateior cu regim special, a
consumabilelor, materialelor si pieselor de schimb pentru copiatoare, calculatoare si-
imprimante, materialelor de curdtenie, echipamentelor de lucru si de protectie, a carburantilor
si lubrefiantilor, etc.; Tn baza referatelor aprobate de cei indreptétiti sau a contractelor
incheiate , intocmeste notele de intrare-receptie §i constatare a diferentelor, bonurile de
consum, de miscare, de transfer, predare — primire etc., operdndu-le in fisele de magazie.

4. Participd Tmpreund cu Direcfia Economica la activitdtiile de inventariere a patrimoniului (
Primdriei Sector 4. -

5. Participa, in cadrul comisiei de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, la atocmirea
formalitatilor de scoatere din functiune a bunurilor casate, cu respectarea legislatiei in materie.

6. Asigurd si intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectdrii contractelor de utilitdti,
servicii si lucréri cu furnizorii si urmdreste derularea acestora pe specificul sau de activitate;

7. Asigurd intocmirea notelor de fundamentare pentru lucrdrile de investitii, modernizare si
reparatii capitale necesare a fi executate;

8. Asigurd, planifica si urmareste executarea lucrdrilor de ntretinere si reparatii curente la
constructie si instalatiile cladirilor aflate in admnistrarea Primariei sector 4;

9. Organizeazd executia lucrérilor, controlul si receptia acestora;

10. Organizeaza activitatea de prevenire si stingere a incendjiilor;

11. Asigura pe linie de P.S.I. materialele, instalatiile si pichetul de incendiy;

12. Asigurd verificarea cu regularitatea a starii cladirilor, incdperilor si celorlalte elemente aferente
construcaiilor din administrarea Primariei sector 4;

13. Asigurd evidenta situatiei folosirii Salii de Sedinte si se ingrijeste de dotarea si buna
functionalitate a acesteis;

14. Efectueazd aprovizionarea cu piese de schimb pentru utilaje, aparate, agregate si instalatii = {
aflate Tn custodia Directiei Administrative;

15. Asigura dotarea cu mobhilier pentru spatiile aflate Tn administrarea Primariei sector 4;

16. Impreund cu Politia Comunitard ntocmeste planurile de paza pentru obiectivele Primdriei
Sector 4.

17. Asigura prin contractat, servicii pentru licenta Lege 4, versiunea retea cu numar nelimitat de
utilizatori si furnizarea pachetelor de actualizare a bazei de date existente, cu actele normative
publicate in Monitorul Oficial Partea |, a V-a si a Vi-a.

18. Asigura prin contract de service ,buna functionare a aparatelor de aer conditionat si a
copiatoarelor din dotare.

19. Analizeaza situatia convorbirilor telefonice lunare , reactualizeaza dispozitia si anexele acesteia
privind plafoanele de cheltuieli cu telefoanele fixe si mobile, conform dispozitiitor legale in
vigoare.

20. Asigurd buna functionare a masinii de francat si alimentarea ei cu sumele necesare expedierii
corespondentei primite de la directiile si serviciile Primdriei Sector 4.

21. Centralizeaza referatele de necesitate primite de la directiile si serviciile Pr jMN\
rea\\

peniru bidoanele de apd necarbonatatd, le comanda la furnizor §i se mgrqeg
acestora.
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. Intocmegste lista principalelor dotdri independente necesare Directiei Administrative, ce se
procurd din fondurile de investitii.

. Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniul Primdriei Sector 4 si a instalatiilor
din dotare ,intocmeste documentatia Tn vederea achizitiondrit contractelor de lucrari,
urmareste executarea lor si participd la recepiia finala.

. la toate madsurile necesare pentru evitarea producerii unor pagube in patrimoniul Primariei
Sector 4.

. Tine evidenta facturilor ce fac obiectul contractelor initiate sau urmdrite de personalul din
subordine.

. Intocmeste ordonantirile de platd pentru facturile ce fac obiectul contractelor urmdrite de
acest serviciu,

. Organizeazd si asigurd multiplicarea necesard, a documentelor elaborate de unele directii i
servicil din Primaria Sectorului 4.

. Centralizeazd si intocmeste, In baza referatelor de necesitate primite de la directiile si servicile
Primadriei Sector 4, Planul anual al achizitiilor publice.

.In baza referatelor de necesitate primite de la directiile si serviciile Priméariei Sector 4,
intocmeste propunerile detaliate ale cheltuielilor bugetare anuale si notele de fundamentare,
privind necesitatea si oportunitatea realizérii acestor cheltuieli.

. Aplicd prevederile legale privitoare la respectarea regulilor de tehnica securitdtii muncii ia
personalul din subordine.

P.10.2. DEPARTAMENT TEHNIC ADMINISTRATIV =
1. Desfagoara activitatile necesare arganizarii i coordondrii parcului auto al Primariei sectorului 4,

2.
3.

4.

0 00

care presupun:

- ftntocmirea documentelor legale si necesare fn vederea asigurarii echipamentelor,
materialelor si a pieselor de schimb, prin serviciul Achizitii si/sau prin contractarea
service-ului auto; -

- Intocmirea referatelor si caietelor de sarcini pentru contractarea, in conditiile legii, a
carburantilor auto si asigurarilor RCA $i CASCO;

- calcularea consumuiui normat de carburanti si lubrefianti pentru fiecare autovehicul al
parcului auto propriu sf urmareste incadrarea in consumurile legaie sau cele aprobate
de Consiliul Local al Sectorului 4. Face propuneri de imputare pentru consumurile
depasite.

- urmdrirea consumurilor de piese de schimb, materiale, carburanti si uleiuri.

- evidenta rulajului anvelopelor pentru fiecare autovehicul Tn parte;

- raspunde de parcarea in siguranta a parcului propriu de autovehicuie;

Participa la organizarea si efectuarea activitdtii de inventariere a patrimoniuiui.

Asigurd buna functionare a centralelor termice din sediul Primariei Sector 4, Casei de casatorii
din str. Gramont nr.26, Centrului Militar Zonal din str. 11 {unie nr.2 §i Jandarmeriei din str.
Principatele Unite nr.2; inclusiv, verificarea periodicd a coloanelor de gaz metan, conform
normelor tehnice in vigoare.

Asigurd buna functionare a centralei telefonice, a sistemului de supraveghere cu Tv §i circuit
inchis, a sistemului de alarmare efractie, detectie automatd de incendiu, precum si a celorlalte
echipamente tehnice. .
Urmareste §i controleazd modul de furnizare a energiei electrice , a gazelor naturale, apei
potabile si evacuarea apelor uzate.

Urmareste si controleaza modul de derulare a contractului de salubritate incheiat pentru sediul
central al Prim&riei Sector 4 si celelalte locatii din sector, precum si pentru Centrul Militar Zonal
sector 4.

Asigura contractarea materialelor electrice, mecanice, de instalatii etc. necesare intretinerii
imobilelor din patrimoniul Primériel. R

-, v
LA F

. W - “ . a . S s ooy )
Organizeazd §i asigura curatenia Tn sediul Primariei Sector 4 prin ingrijitorit din subo;{gine.
Asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si e
personalului de intretinere. J
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10. Asigurd reincircarea periodicd a stingdtoarelor din dotarea sediului central al Primdriei, si din
celelalte locatii din sector, precum §i de la Centrul Militar Zonal sector 4; indrumé, coordoneazi
siraspunde de activitatea de prevenire si stingere a incendiilor in Primarie.

11. la toate masurile necesare pentru evitarea producerii unor pagube fn patrimoniul Primariei
Sector 4. :

12. Tine evidenta facturifor ce fac obiectul contractelor initiate sau urmdérite de personalul din
subordine.

13. Tntocmeste ordonantdrile de platd pentru facturile ce fac obiectul contractelor urmdrite de
acest serviciu.

14. Asigura conditiile optime desfdsurérii sedintelor de orice naturd in sala de festivitati a Primariei.

15. Aplicd prevederile legale privitoare la respectarea regulilor-de tehnica securitdtii muncii la
personalul din subordine.

'16. Asigura curieratul Primdriei Sector 4.

P.10.2a COMPARTIMENTUL INFORMATICA-SERVICE g
1. Analizeazd instrumentele necesare in desfasurarea activitdtilor si proceselor Primariei
sectorului 4;
2. Asigurd continuitatea n functionare, securitate, usuringd §i accesibilitate in exploatare a
informatiilor gestionate;

Ofera servicii suport pentru colectarea de informatii si date statistice din sector;

Stabileste o stratege informatica unitara la nivelul sectorului 4;

Realizeaza si actualizeaza continutul paginii web a Primariei; -

Stabileste strategia de informatizare a administratiei publice locale a Primariei sectorului 4;

Asigurd buna functicnare a sistemului informatic al Primdriei Sector 4;

Coordoneazd activitatea de culegere de date statistice cu privire la viata socioc-econemicad a

sectorului 4 si colaboreaza cu institutiile abilitate in domeniul statisticii;

9, Centralizeaza documentele ce congin informatii de interes public si realizeazd baze de date
statistice de interes general {nomenclatoare, banci de date publice etc.}, colaborind cu toate
compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei sector 4 si cu alte institutii;

10. Pune n valoare resursele informationale centralizate (informatii i date statistice ceniralizate,
banci de date, rapoarte etc.) necesare luarii deciziilor de catre factorii de raspundere din cadrul
Primariei sector 4;

11. Acorda asistentd tehnica de specialitate utilizatorilor din serviciile Primariei;

12. Asigura asistenta tehnica primara pentru aplicatiile achizitionate;

13. Adiministreazd reteaua de calculatoare;

14. Constatd defectiunile aparute la posturile de lucru si asigurd service-ul acestora {defectiuni ce
pot fi remediate, blocarea sistemului, erori apdrute datoritd utilizirii necorespunzatoare a
diverselor aplicatii, etc); pentru defectiunile grave vor apela Ia firma specializatd cu care exista
contract de service; :

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

16. Urmareste utilizarea tehnicii de calcul in interasul institutiei;

17. Foloseste eficient materialele consumabile necesare hunei functionari a tehnicii de calcul din
dotarea serviciului;

18. Intocmeste note informative privind functionarea defectuoasé a tehnicii de calcul din dotare,
evidentiind motivele care au generat aceasta situatie;

19. Tntocmeste periodic referate privind greutétile intdmpinate in desfasurarea activitatii;

20. Intocmeste referate privind calitatea lucrérilor de intretinere/service a tehnicii de calcul din
dotare — executate de firmele cu care institutia are contracte Tn acest sens;

21. Participd la analiza, proiectarea si implementarea informatizarii activitdtii celorlalte servicii ale
institutiei si integrarea lor in sistemul informatic existent;

22. Urmareste si acordad asistenta de specialitate tuturor serviciilor pentru satisfacerea g%@@rﬂ
de maxima urgentd solicitate de conducerea Primdriei; Af‘é\“ h

23. Participd la simpozioane, prezentari, demonstratii organizate de institutii speci?}fs‘ge
domeniu; °
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24. Face parte din comisia de achizitionare a echipamentelor hardware si software;

25. Salariatii compartimentului instruiesc §i coordoneazd responsabilii informatici nominalizati de
sefii de serviciu ;

26. Studiazéd documentatii si publicatii de specialitate ;

P.11. SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

1. Elaboreazad norme metodologice proprii specifice activitdtii Primariei Sectorului 4, analizate si
avizate de'UCAAPI;

2. Avizeaza In calitate de organ ierarhic superior normele metodologice proprii elaborate de

. entitdtile publice subordonate care isi organizeazad audit public intern;

3. Elaboreazd proiectul planului anual de audit public intern pe care-l supune aprobarii Primarului
Sectorului 4

4. Efectueazd activitdti de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management~-
financiar si control al Primariei Sectorufui 4 sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

5. Informeazd UCAAPI| despre recormandatile neinsusite de conducatorul entitatit publice auditate,
precum si despre consecintele acestora;

6. Raporteaza periodic, atat Primarulul Sectorului 4 cat si UCAAPI asupra constatérilor, concluziifor
si recomanddrilor rezultate din activitdtile sale de audit; -

7. Elaboreazd raportul anual al activitafii de audit public intern (care cupfinde principalele
constatdri, concluzii si recomandéri rezultate din activitatea de audit, progresele Tnregistrate
prin implementarea recomandarilor, eventualele prejudicii/iregularitati constatate in timpul
misiunilor de audit public intern, precum si informatiile referitoare la pregitirea profesionaltd),
il supune analizei §i aprobdrii Primarului Sectorului 4 dupa care 1 transmite la structura
teritoriald U.C.A.A.P.l., pana la data-de 15 ianuarie;

8. Tn cazul identificirii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazd Primarului Sectorului 4
si structurii de control intern abilitate;

9. Auditeazd cel putin o datd la trei ani, Tard a se limita la aceasta, urmatoarele: angajamentele
legale si bugetare din care derivd direct au indirect obligatit de platd inclusiv din fondurile
comunitare; plitile asumate prin angajamentele legale si bugetare inclusiv din fondurile
comunitare; vidnzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
public/privat al statului sau cele aflate in administrarea Primdriei Sectorului 4 si Consiliului Local
al Sectorului 4; constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si de stabilire a
titlurilor de creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora; alocarea creditelor
bugetare; sistemul contabil §i fiabilitatea acestora; sistemul de luare a deciziilor; sistemele de
conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme; sistemele informatice.

P.12. SERVICIUL AMENAJARI, EVIDENTA PARCARI

1. Verifica evidenta parcdrilor din sectorul 4;

2. Propune infiintarea de noi parcari ecologice si transmite propunerile Serviciului Urbanism;

3. Monitorizeaza parcarile in vederea dotarii si marcarii acestora;

4. la mdsuri pentru amenajarea locurilor de parcare;

5. Atribuie locuri de parcare la solicitarea cetdtenilor sectorului 4 in limita locurilor disponibile;

6. Intocmeste comenzi pentru marcare, dotare $i monitorizeaza prestarea

7. Redacteazi i trimite raspunsuri scrise la sesizéri specifice activittii;

8. Incaseazd taxele aferente parcérilor din sector;

9. la masuri contraventionale Impotriva celor ce parcheaz3 n locuri neautorizate, in con ttate
cu prevederile legale Tn vigoare; ﬂf

10. la masuri contraventionale, Tn conformitate cu legislatia in vigoare, Impotr} g\ celor care !5\\

abandoneazd autovehiculele pe locurile de parcare si Tmpotriva celor care |§ Hc{{\
autovehiculele cu o masd mai mare de 3,51 A
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P.13. COMPARTIMENT CONTROL, ACTIVITATI COMERCIALE

1. activeazd Comandamentul Antiepizootic Local in cazul aparitiel in sector a bolilor infecto-
contagioase de mare difuzabilitate,

2. se ocupd de declararea epizootiilor si instituirea masurilor de carantind ce se impun n cazul
evolutiei bolilor infectioase pe teritoriul sectorului 4

3. verificd §i solutioneaza sesizarile si plangerile cetdtenilor referitoare la conditiile de crestere,
fngrijire si circulatie a animalelor pe raza sectorului 4

4. aplicd prevederile legii, prin constatatea si intocmirea de procese-verbale de contraveniie, in
cazurile de incilcare a legislatiei pe specificul de activitate al biroului

5. participd §i efectueazd secretariatul, raspunzénd de toate lucrdrile, Unitatii Locale de Sprijin de

 la nivelul sectorului 4

6. colaboreazd cu institutiile specializate Tn vederea desfasurdrii unor actiuni de dezinfectie,
dezinsectie i deratizare

7. sesizeazad institutia abilitata cu supravegherea animalelor fard stdpén in cazul aparitiei sau
existentei cdinilor comunitari, in vederea capturdrii animalelor respective

8. colaboreaza cu SC PROTAN st cu ADPP sector 4 in vederea ridicérii cadavrelor de animale de pe
teritoriul sectorului 4

9. colaboreaza cu ADPP sector 4 In vederea adaposturilor pentru animale comunitare, amplasate

pe domeniul public A

10. colaboreazd cu Directia Sanitar-Velerinard si pentru siguranta animalelor-gi cu Directia de
Sdndtate Publicd a Muncipiului Bucuresti In scopul prevenirii aparitiei” unor cazuri de

imbolndvire & populatiei, datorate detinerii si cresterii animalelor in conditii
necorespunzitoare :

11. informeazd si indrumd populatia cu privire la respectarea normelor sanitare si sanitar-
veterinare n vigoare i

12. descurajeaza si combate comertul stradal neautorizat, in special comercializarea produselor de
origine animala

13. In cazul existentei unei necorelari intre documentele depuse si activitatea desfasurata, se
indruma agentul econormic in vederea depunerii actelor necesare pentru intrarea in legalitate;

14. Elibereaza acordurile de functionare pentru diversele activitati desfasurate de agentii
economici;

15. Elibereazd acorduri de functionare pentru activitatile comerciale sezoniere sau periodice
{comercializare martisoare, pepeni, produse agro-alimentare in pietele volante);

16. arhiveaza documentatia in vederea intocmirii si actualizarii permanente a inventarului agentilor
economici;

17. Organizeaza primirea si rezolvarea reclamatiilor primite la Primaria Sector 4 care are legatura
cu activitatea serviciului;

18. Primeste si elibereaza acordul de functionare-comercializare pentru cadouri in perioadele
prestabilite de Primaria Municipiufui Bucurest;

19. Redacteaza materialele de sinteza referitoare la nevoile social-economice si de amenajare a
teritoriului sectorului 4;

20. Sesizeaza alte organe de control asupra unor nereguli constatate sau reclamate care fac
ohiectul de activitate al acestora;

P.14. ARHITECT SEF

1. Coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism
precum sia Directiei Evidenta Urbanism si Amenajare Teritoriu;

2. Urméreste respectarea disciplinel in domeniul autorizarii executdrii lucraril m&
precum si respectarea disciplinei In urbanism si amenajarea teritoriufui pe b 'n]strati\?\?‘sﬁ
teritoriald; L '-\1
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11.

12.

13.
14,
15.

16.
17.
18.
is.
20.

21,
22.

23.
24.

Verifica si semneaza toate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire pentru lucrari
pe teritoriul sectorului, avizele ‘tehnice ale documentatilor de urbanism, pe care Primaria de
Sector are competenta de a le autoriza ;

Raspunde de eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire si a autorizatiilor
de desfiintare , pentru lucrarile a caror competenta de rezolvare este stabilita prin lege;

a. Participa la sedintele Comisiilor de specialitate si in plen ale Consiliului Local Sector
4,prezentand proiectele de hotarari initiate in domeniu ;

b. Asigura prezentarea si promovarea documentatillor urbanistice , la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) ; asigura
secretariatul Comisiei speciale Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului ;

c. Raspunde de rezolvarea cererilor si scrisorilor cetatenilor care solicita relatii privind
activitatea serviciului/directiei in sector, raspunde de buna organizare a relatiilor
acesteia cu publicul si primeste audiente;

Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare in domeniu de catre toti salariatii
directiei;

Pune la dispozitia organelor de control datele si documentatile solicitate de catre acestea ;
Intocmeste rapoarte de activitate si le transmite conducerii la solicitarea acestels;

Intocmeste fisele de post pentru sefii compartimentelor din subordine ;

Raspunde interpelaritor consilierilor, expunandu-le in prealabll aprobarii Primarului ;

. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Serviciul Contencios Administrativ in

vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de Hotarari ale Consiliului Local al
Sectorului 4 specifice activitatii Serviciului/Directiei; -

Comunica Directiei Resurse Umane orice modificare a Regulamentului- de Organizare si
Functionare privind activitatea Serviciului Documente, Avize Urbanism si a Directiei Evidenta
Urbanism si Amenajare Teritoriu ¢a urmare a modificarii legislatiei in domeniu;

Aproba documentele SMC Integrat Calitate-Mediu in conformitate cu standardele SR EN ISO
9001 :2008 si 14001 :2005 ;

Respecta SMC Integrat Calitate- Med:u si aplica cerintele standardelor SR EN 1SQ 9001 :2008

si 14001 :2005

Participa la analiza neconformitatilor in cadrul auditurilor interne sau externe privind serviciile
realizate si stabilesc actiunile corective si preventive de rezolvare a acestora ;

Evalueaza datele statistice privind rezultatele evaluarii satisfactiei cetatenilor ;

Elaboreaza Planul anual de instruire si perfectionare a persanalului din subordine ;

Aproba procedurile operationale (de proces) pentru activitatile pe care le coordoneaza
Evalueaza anual performantele individuale ale sefilor compartimentelor din subordine;
Efectueaza instructaje de protectia muncii fa locul de munca pentru sefii de compartimente din
subordine

Face propuneri privind: promovarea, premierea, sanctionarea salariatitor din subordine ;
Indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice primariei, dispuse de conducerea ierarhic
superioara.

Respecta prevederile RO si ROF ale Sectorului 4

Functionarul public corespunzator acestui post , trebuie sa isi indeplineasca indatoririle,
conform Legii nr.188/1999 , modificata si completata.

P. 14. A, DIRECTIA EVIDENTA URBANISN S| AMENAJARE TERITORIU

P.14. A.1. SERVICIUL CADASTRU

1.

Analizeazi cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
reprezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului
funciar si Tnaintarea lor spre validare Prefecturii Municipiului Bucuresti. Aceste cereri sunt
verificate |a Directia Generald de tmpozite si Taxe Locale, S.C.A.V.L. Bercenj, S ‘Mﬁﬁ%ﬁl;f-\ A-
D.A.F.L, Directia Patrimoniu, Evidenta Proprietdti, Cadastru si Directi /’i/cie Urbamsm i
Amenajarea Teritoriutui din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti;

Elibereaz3 titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;
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10.
il.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.

19.
20,

21.
22,
23.
24,
25.

26.

27.

28.
28,

Completeazd planurile cadastrale si registru! cadastral cu terenurile redobéandite prin sentinte
judecatoresti, prin dispozitiile Primarului General si prin titlurile de proprietate obtinute In baza
legilor fondutui funciar;

Participa la expertize tehnice ale Judecdtoriei atunci cdnd exista solicitare;

Elihereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

Intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

tdentificd, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;

Colaboreaza cu alte servicii la identificarea §i masurarea terenurilor care se incadreazd in
aplicarea Legii fondului funciar gi a Legii Cadastrului;

la in evidentd si comunicd institutiflor §i serviciilor Dispozitille Primarului General privind
modificarea denumirii strazilor si a numerelor postale de pe raza sectorului 4;

Tntocmeste liste anexe cu persoanele indreptitite s& li se atribuie teren conform legilor
fondului funciar;

Tnainteazd Comisiel municipale contestatiile cu privire la modul de aplicare a legiilor fondului
funciar; .
Tn urma validarii lucririlor de catre Prefectura Municipiului Bucuresti participd Tmpreund cu
membrii comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptdtite s primeasca terenuri;

la in evidentd cererile persoanelor care beneficiaza de prevederile Legii nr. 42/1990, Legii nr.
4471994 i Legii nr. 15/2003, urménd sa fie analizate in functie de disponibilitétile de teren sau
in vederea acordarii de despagubiri;

Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;

Tnainteaza Directiei Municipale de Statisticd rapoartele statistice Tn materie; .

Completeazi si tine [a zi datele din registrul agricol; -

Elibereaza certificatele de producator agricol 5i biletele de proprietate a ammaie!or

Elibereaza adeverintele de teren pentru somaj i bursa sociale;

Elibereaza adeverinte din registrul agricol;

intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosmta suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de
animale {din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familile de albine, mijloace de
transport i masini agricole;

Analizeaza si solutioneaza cererile pentru acordarea unui sprijin financiar pentru producatorii
agricoli;

Tntocmeste chestionare anuale cu privire la productia vegetald si animald obtinutd de
gospodariille populatiei;

Informeazi cetdtenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

Transmite situatii Directiei de statisticd a C.L.M.B.;

Colaboreazd cu Directia Agricold din cadrul C.L.M.B. si cu circumscriptiile sanitar veterinare de
pe raza sectorului 4;

Tn anul in care se efectueazd recensdmantul general agricol, seful serviciului activeaza in cadrul
Comisiei constituite la nivelul sectorului si furnizeaza datele necesare pentru identificarea
exploatatiilor agricole si impartirea teritoriului in sectoare de recensamént;

Participa la audientele tinute de primar, viceprimari, vor asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;

Colaboreazad la redactarea proiectelor de hotérari specifice serviciului;

intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Serviciul contencios in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotérari ale Consiliului Local sector 4 specifice
activitatii serviciului;

P.14.A.2. SERVICIUL DOCUMENTE, AVIZE URBANISM

1.

Emite in baza legale Tn vigoare certificate de urbanism, autorizatii de construire Zesfpanouri
publicitare mobile-plianie, bannere,panouri montate pe vehicule special m /aﬁﬁ? grafica @

autocolante pe geam-vitrine peste 1 mp), pentru firme si reclame publicitarg“pe r u\i\

4;
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

15.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

Initiaza si promoveaza proiecte de hotarari privind activitatea de emitere a certificatefor de
urbanism si a autorizatiilor de construire; )

Intocmeste adrese si referate cu privire la documentele primite si alte sarcini dispuse de Biroul
de Publicitate;

Propune si sustine program de pregatire a perscnalului in cadrul Serviciului Documente, Avize
Urbanism;

Participa la rezolvarea reclamatiilor si sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul sau de activitate , verifica in teren solicitarile de avize, certificate de urbanism sau
autorizatii de construire;

Tine evidenata documentelor si a fluxului acestora , precum si sarcini de secretariat in interiorul
Serviciului Documente, Avize Urbanism; o

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

Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Municipiului Bucuresti pe raza
administrativa a sectorujui 4 ;
initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) ;

Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de
Planururi Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliy (P.U.D) ;

Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor ﬂZtce sau juridice
referitoare la domeniul (obiectul ) de activitate ;

Asigura legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului; -

Asigura secretariatul comisiel speciale tehnice de urbanism si amenajarea teritoriului ;
Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate
de urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor ;

Asigura pastrarea si conservarea In siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile
ce constituie sistemul de evidenta a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al sectorului
4;

ldentifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a sectorului;
Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate,verifica in teren declaratia de
incepere a tucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilar respective ;
Verificad respectarea parametrilor tehnici stabiliti de autorizatiile de construire eliberate de
Serviciul urbanism;

Colaboreaza cu Serviciul inspectie control constructii in redactarea réspunsurilor in scris la
sesizdrile si audieniele cetdtenilor referitoare la semnalarea cazurilor de abatere privind
disciplina in constructii;

Actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplina Tn constructii prin avertizarea cetatenilor
care intentioneaza sd execute lucrari fard obtinerea prealabild a avizelor si autorizatiilor de
constructii;

Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate
cu prevederiie legale Tn vigoare;

Participd Tmpreuna cu Serviciul inspectie control constructii, la solicitarea acestuia, la
verificarea amplasérii constructiilor provizorii de pe domeniul public, ludnd mdsurile legale ce
se impun,

Tn colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotdrérilor judecatoresti definitive §i irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de
incélcrare a prevederilor legale;

Urmdreste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariet Sectorulut 4 sau
ale instantei de judecatd cu privire la aducerea n starea initiald a terenului;

Tntocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridicd Tn vederea elaborérii

proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotdrari ale Consiliului Log m specifice
activitatii serviciului; /

4
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

35.
36.

37.

38.

38.

40.

41,
a2,

43,

la masuri, in colaborarea cu Serviciul inspectie control constructii pentru dezafectarea, conform
legii, a constructiilor efectuate fara autorizatie de construire pe terenuri apartinand domeniului
public sau privat al sectorului;

Verifica tn teren starea imobilelor, terenuri si constructii, inainte de emiterea
Certificatelor de Urbanism;

Verifica in teren starea Imobilelor inaintea emiterii Autorizatiilor de Construire si
furnizeaza toate informatiile privind reactualizarea situatiei fata de stadiul emiterii
Certificatului de Urbanism;

Realizeaza inventarierea cladirilor autorizate si reactualizeaza permanent acest inventar.
Colaboreaza cu Biroul Management Situatii de Urgentd, PSI, pentru imbunatitirea planului de
prevenire si gestionare a sistemuiui de urgenta (cutremure, alunecari de teren etc);

Face propuneri pentru imbundtatirea activitatii de prevenire a degradarii cladirilor vechi aflate
Tn pericol de prdbusire;

Colaboreaza cu alte compartimente pentru elaborarea de studii de specialitate si a
documentelor specifice, in vederea realizarii de proiecte comunitare, respectiv, a programului..
de regenerare urbana, locald sau de sector;

Informeazd/consiliazd cetdtenii si asociafille de proprietari In domeniul legislatiei specifice
privind riscul producerii de cutremure, alunecari de teren si inundatiilor;

Implementeazd prevederile documentelor sistemului de management integrat calitate — mediu
Tn domeniul specific;

Ofera, dupa caz, date si informatiile necesare Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta
Prezintd rapoarte si situatii compartimentelor din cadrul Inspectoratului- de Stat pentru
Disciplina in Constructii 5i Prefecturii;

Asigura consiliere comisiilor de receptii si achizitii publice in vederea renovarii si consolidarilor
aflate Tn patrimoniul sectorului 4;

Tntocmeste “Lista solicitarilor si estimarea cheltuielilor pentru expertize tehnice a constructiilor
cu destinatie de locuit “, pe care o inainteaza Consiliului General al Municipiului Bucuresti;
Asigurd aplicarea prevederilor Legii nr. 260/2008, privind asigurarea obligatorie a locuintelor
impotriva cutremurelor, alunecérilor de teren sau inundatii;

Inventariaza si intocmeste baza de date privind toate constructiile cu destinatie de locuinta,
inclusiv a celor cu destinatie de locuinte sociale de pe raza sectorului 4;

Flaboreazd si transmite catre debitori scrisori de instiintare cu confirmare de primire;
Informeaza cetdtenii sectorului 4, asociatiile de proprietari sau firmele de specialitate cu privire
la proiectele sau progresele de consolidare ori reabilitare a constructiilor;

Participa la audientele Primarului sectorului 4 cu cetitenii in domeniul specific de activitate.

P.15. COMPARTIMENT MANAGEMENT PROIECTE

Desfisoara activitati cu privire la accesarea de fonduri internationale de finantare pentru
dezvoltare si modernizare;

Deruleazd proiecte care sa utilizeze metodologii de management de proiect respectiv
metodologia de initiere, promovare, conducere, monitorizare si evaluare a proiectelor cu
finantare din banii publici si fonduri UE;

Primeste cererile si sesizarile organizatiilor guvernamentale, neguvernamentale si culte si
prezinta directorului directiei relatii cu comunitatea locald propuneri de repartizare a lor la
serviciile interesate, urménd sa centralizeze rezultatele;

Tntocmeste si actualizeaza baza de date privind organismele care acorda finantari de proiecte si
oportunitatile de realizare de programe (cereri de finantare) cu finantare UE.

Acorda consultanta compartimentelor Primariei si institutiilor /serviciilor publice subordonate
Consiliului Local in activitatea de scriere a de proiectelor (cereri de finantare), cu flnantare UE
Centralizeaza informatii cu privire la diversele nevoi ce afecteaza comumtatea/e
resursele ce stau la dispozitia comunitatii ;

Disemineaza (prin pliante, seminarii, work-shopuri, etc.) proiectele cu finan a‘Fe
administratia publica locala a sectorului 4;

U/E/realqzate de
W
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8.  Monitorizeaza beneficille materiale si de imagine aduse autoritatii locale si prezinta aceste
rezultate prin mijloace specifice (mass-media, internet).

9.  Tine legatura permanent cu organizatiile neguvernamentale informand operativ seful de birou
despre prablemele care apar in acest domeniu;

10. Face propuneri si impreuna cu celelalte servicii din primarie, prezinta conducerii (prin
intermediut directorului directiei relatii cu comunitatea locald) noi modalitati de colaborare
respectiv: contracte, conventii de colaborare, parteneriate cu ONG-urile si alte arganizatii
civice;

11. Contacteaza orice alte organisme abilitate de lege respectiv, organisme guvernamentale,
neguvernamentale sau societati comerciale care pot contribi la rezolvarea unor probleme ale
cetatenilor de pe raza sectorului 4;

12. Participa cu materiale de sinteza, informari, la diferite manifestari organizate la nivelul

" sectoarelor Municipiului Bucuresti, la nivel national pentru a face cunoscuta activitatea
primatriei In domeniuy;

13. TIncheie parteneriate cu toate O.N.G.-urile care doresc colaborare cu Primaria Sectorului 4;

14. Face invitatii pentru discutarea si solutionarea unor sesizari precum si pentru incheierea unor
potentiale parteneriate;

15. Actualizeaza baza de date care cuprinde toate O.N.G.-urile de pe raza sectorului4 sia
Municipiului Bucuresti pe domenii de activitate;

16. Tntocmeste fisa O.N.G.-urilor;

P.16. DIRECTIA DE DEZVOLTARE URBANA

P.16.1. COMPARTIMENT REABILITARE TERMICA

1.  S& constituie comisii pentru eficiéhtd energeticd care coordoneaza activititile ce decurg din
obligatiile prevazute de actele normative in vigoare.

2.  sd inventarieze, In vederea includerii in programele anuale, toate blocurile de locuinte -
condominii, pe care le grupeazd dupa acelasi tip de sectiune/proiect-tip sau proiecte unicate

3. sd execute expertiza si auditul energetic, aferente fiecdrui tip de sectiune/proiect-tip
inventariat.

4. sa elaboreze proiectul de reabilitare termica, pentru cladirea reprezentativa, aferentd fiecérui
tip de sectiune/proiect-tip inventariat

5. sa notifice asociatiilor de proprietari conditiile de eligibilitate si criteriile de selectie, etapele de
interventii, costul estimat al reabilitdrii termice, conditiile de rambursare a costurilor care revin
asociatiei si modul de finantare a lucrérilor, in conditiile prezentel ordonante de urgents;

b. sé obtind din partea asociatiei de proprietari hotdrdrea adunarii generale privind acceptul de a
include cladirea in programul de reabilitare termicd si dovada existentei resurselor financiare pentru
inceperea lucrarilor;

7. sa pund la dispozitia Ministerului Dezvoltarii Regionaie si Turismului datele si documentele
necesare fundamentdrii programelor anuale, conform normelor metodologice de aplicare

8  sd efectueze expertiza tehnicd a structurii de rezistentd a cladirii prin metoda de evaluare
calitativd, in conformitate cu reglementarile tehnice in vigoare §i a auditului energetic al cladirii,
respectiv elaborarea proiectului de reabilitare termica pe baza proiectului tehnic elaborat in conditiile
legii

9. sd incheie conventii cu asociatile de proprietari din cladirile de locuit nominalizate in
programele anuale pentru continuarea actiunilor privind executarea lucrdrilor de reabilitare termicd a
cestora;

10. sd notifice Inspectoratul de Stat In Constructii privind data Inceperii executiei lucrérilor de
reabilitare termicd, respectiv data receptiei la terminarea lucrarilor, in conformitate cu re
in vigoare

11. sa contracteze executia lucrdrilor pentru reabilitare termica a cladirilor de
in programele anuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind achizit
proiectelor elaborate in conditiile legii. iv
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P.16.2. SERVICIUL INVESTITIE

1. Verifica stadiul fizic al lucrérilor in teren;

2. Propune masuri pentru remedierea neconformitatilor constatate In teren, impraund cu dirigintii
de santier;

3. Verificd legalitatea decontdrilor pentru lucrérile de constructii si montaj la obiectivele de
investitii;

4.  Verifica existenta hotelor de comanda pentru lucrdri suplimentare sau a notelor de renuntare.
Totodata verificd daca acestea au fost acceptate sau nu de persoana juridica achizitoare;

5. Verifica decontarea cheltuielilor efectuate pentru dirigentia de santier, asistenta tehnici si cota
previzutd de legislatia in vigoare catre Inspectia de Stat Tn Constructii;

6.  Asigura organizarea receptiei la finalizarea lucrérilor;

7. Asigurd convocarea comisie] de receptie finalg;

8.  Participa la receptia partiala si finald a lucrérilor de investitii;

9.  Verifica daca obiectiunile din procesul verbal de receptie au fost solutionate in teren;

10. Asigura eliberarea garantiei de buna executie dupa incheierea procesului verbal la terminarea
lucrarilor sau procesului verbal de receptie finala;

11. Asigura prelungirea autorizatiei de construire;

12. Verifica stadiul fizic al lucrarilor pe teren privind reparatiile sistemuluf rutier;

13. Intocmeste dispozitii privind comisille de receptie la terminarea lucrarilor, procesele verbale -+

aferente acestor receptil, participarea la acestea;
14. Stabileste obiectivele privind amenajarea de parcari ecologice si cuprinderéa lor in planul de
investitii anual;

15. Intocmeste temele de proiectare, primeste si receptioneaza proiectele conform continutului
cadru de intocmire al proiectelor;

16. Intocmeste dispozitii privind comisiile pentru receptiile la terminarea lucrarilor si finale,
procesele verbale aferente acestor receptii si participarea la acestea;

P.16.3. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

1. Elaboreazd Planul anual af achizitillor publice pe care il transmite fa UCVAP;
2. Realizeazd corespondenta dintre produsele, serviciile si lucrdrile ce vor fi achizitionate, cu
Vocabularal comun al - achizitilo publice - Regulamentului {CE} nr. 2195/2002 al Parlamentului
European si al Consiliului, privind Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV);

3. Estimeazd valoarea contractului de achizitie publicd si selecteaza procedura de atribuire pentru
incredintarea contractuiui {cumpérare directd, cerere de ofertd, licitatie deschisa, licitatie restrinsa,
negociere cu/fsau fara publicarea unui anunt de participare, concurs de solutuii, licitatie electronica);
4. Tntocmeste notele justificative specifice fiecirei proceduri de atribuire;

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

6. Transmite in SEAP invitatiile de participare, anunturile de intentie, de participare §i de atribuire a
contractului de achizitie public3;

7. Asigurd respectarea principiilor ce guverneazd achizitille publice; libera concurentd, eficienia
utilizdrii fondurilor publice, transparenta, tratamentui egal si confidentizlitatea;

8. Initiaza si finalizezd procedura privind cumpararea directd de produse, servicii si lucrdri, in masura
in care valoarea achizitiei nu depdseste suma de 15 000 eurp, fard TVA, pentru fiecare achizitie in
parte, conform art. 19 din OUG 34/2006, modificatad si completata ulterior;

9. Tntocmeste Procesul verbal al sedintei de deschidere al ofertelor, Raportul de atribuire al
procedurii, transmite comunicdrile privind rezultatul procedurij;

10. Asigurd corespondenta cu operatorii economici si cu ofertantii In ceea ce priveste solicitarile de
clarificari referitoare atat la Documentatia de atribuire, ¢t si la ofertele depuse;

11. Elaboreaza contractul achizitiei publice;

12. Tntocmeste dosarele achizitiilor publice pentru toate procedurile initiate si finalizaf
13. Tntocmeste punct de vedere si transmite citre CNSC toate documentele solicitage
procedura de atribuire este contestat; F
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AT,

14. Transmite catre ANRMAP raportul anual privind contractele de achizitie publicéd atribuite;
15. Tntocmeste situatii i rapoarte solicitate, atit pentru directiile din SECTOR 4, cét si pentru alte
autoritati;

S.1. DIRECTIA JURIDICA
S.1.1. SERVICIUL CONTENCIOS

1. Reprezinta si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a autoritatilor
jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmarire si cercetare penala cat si a notarilor
publici; .

2. Formuleaza in termen legal actiuni, intampinari, apeluri, recursuri, interogatorii, raspunsuri la
interogatorii, cereri de revizuire, contestatii Tn anulare, cereri de repunere pe rol, cereri de chemare
n judecatd, concluzii scrise, cereri de renuntare la judecata, convociri la conciliere directd, cereri
precizatoare, cereri de incuviintare a executarii silite, obiective pentru rapoartele de expertizd §i
obiectiuni la rapoartele de expertiza;
3. Formuleaza plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereseior legale ale Primariei ;

4. Legalizeaza si investeste cu formula executorie hotararile judecatoresti definitive si irevocabile;

5. Transmite hotararile judecatoresti, definitive si irevocabile, catre servicille din cadrul Primariei
sector 4 care au sesizat serv. Contencios pentru solutionarea lucrarilor respective;

6. Transmite titlurile executorii, hotarari judecatoresti, catre organele de specialitate in vederea
executarii silite; .

7. Inainteaza catre instanta de judecata, spre competenta solutionare, pla,‘n-gerile formulate
impotriva proceselor verbale de contraventie;

8. La solicitarea instantelor judecatoresti asigura realizarea procedurii prevazuta de Decretul
nr.32/1954 cu privire la declararea mortii prezumate;

9. Tine evidenta dosarelor aflate pe rolut instantelor judecatoresti si a termenelor de judecata;

10. Tine evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti si a publicatiilor de vanzare emise de
birourile executorilor judecatoresti in vederea afisarii in avizierul C.L.5.4;

11. Formuleaza in termen iegal raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu litigiile aflate
pe rolul instantelor judecatoresti;

12. Raspunde interpelarilor formulate de consilierii locali numai pentru problemele specifice
activitatii desfasurate, supune raspunsurile aprobarii primarulut si le transmite in termen
serv.Monitorizare acte administrative;

13. Participa la audientele primarului asigurand asistenta juridica cu aceasta ocazie, in vederea
rezoivarii problemelor sesizate de perscana aflata in audienta;

14. Asigura realizarea bibliotecii juridice ;

15. ndeplineste orice alte sarcini si lucrari repartizate de conducerea Primariei Sectorului 4, care se
incadreaza in specificul activitatii juridice desfasurate;

Relatii de colaborare

1. -Colaboreaza cu toate serviciile si birourile Primariei Sector 4 pe probleme specifice activitatii
serviciulul.
-Colaboreaza cu alte organe si autoritati:
-Prefectura Municipiului Bucuresti;
-Primaria Municipiului Bucuresti;
-Sectoarelor din municipiului Bucuresti i institutiile din tard;
-Unitati de Politie din Bucuresti si din fard;
-Parchetele din Bucuresti si din tard;
-Toate instantele din Bucuresti si din targ;
-Camera de Conturi Bucuresti;
. -Administratia Financiara sector 4;
. -Directia Generald de Impozite si Taxe Locale Sgtt
. -Camera de Comert si Industrie a Romaniej;
. -Birourile executorilor judecatoresti, etc.
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S.1.2. SERVICIUL LEGALITATEA ACTELOR

8.
9.

Formuleaza in termen legal raspunsuri scrise catre petenti;

Avizeaza pentru legalitate proiectele de dispozitii ale Primarului;

Sesizeaza Camera Notarilor Publici in vederea declansarii procedurii succesiunilor vacante,
potrivit Legii nr. 36/1995 a notarilor publici si a activitatii notariale;

Raspunde interpelarifor formulate de consilierii locali, supune raspunsurile aprobarii

Primarului si le transmite in termen Serviciului Tehnic Consiliul Local, Documente Electoral;
Asigura Eonsilierea juridica a serviciilor Primariei Sectorului 4, in activitatea specifica fiecarui
serviciu in vederea respectarii dispozitiilor legale, la cerereaacestora;

Studiaza si pune in aplicare legislatia nou aparuta;

Realizeaza controlul actelor emise de directiile/serviciile din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Sectorului 4;

Verifica legalitatea autorizatiilor de construire;

Asigura realizarea bibliotecii juridice.

S.1.3. SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

1.
2.

LRSI

11.

12,

13.

14.
15.

16.

17.
i8.

Efectuarea anchetelor sociale cu privire [a:

Modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care urmeaza a fi incredintati unei
terte persoane, unuia din parinti ori unei institutii de ocrotire;

Minorii care au savarsit fapte prevazute de legea penala fata de care se dispune o
masura educativa sau privativa de libertate; '

Situatia materiala a unor condamnati care solicita amanarea sau intreruperea
executarii pedepsei din motive familiale;

Persoanele care urmeaza a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de
Medicina Legala, in vederea punerii“sub interdictie;

intocmirea proiectelor de decizii cu documentatiile si avizele necesare pentru;

Instituirea tutelei si curatelei;

Stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit;

Verificarea si descarcarea de gestiune a tutorilor;

Intocmirea de lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor
lipsite de capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum si a persoanelor capabile,
aflate in neputinta de a-si apara singure interesele;

Verificarea modului in care persoana obligata sa presteze intretinera isi executa
obligatiile contractuale;

Asistarea persoanelor varstnice la incheierea actelor juridice de instrainare a unor
bunuri ce le apartin in scopul intretinerii si ingrijirii lor;

Solicita eliberarea extrasului de nastere pentru uz oficial, la cererea unor institutii, in
scopul stabiliril unor masuri de protectie pentru copiii parasiti;

Asigurarea programul de fucru cu publicul;
Efectuarea oricaror atributii de serviciu repartizate de seful serviciului si care se incadreaza in

specificut compartimentului;

Limite de competenta: Efectuarea anchetelor sociale si intocmirea acteior de procedura
prevazute de lege in competenta serviciului de autoritate tutelara

Atributiile in temeiul Legii 17/2000 privind asistenia sociala a persoanelor

varstnice. ‘
a. Consilierea persoanelor varstnice in vederea incheierii actelor juri ‘16

instraineaza un bun in schimbul intretinerii.

)
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b. Asistarea acestora in vederea incheierii contractelor de intretinere la notariatele
publice
¢. Promovarea actiunilor in instanta cu privire la rezolutiunea contractelor de
19. intretinere in cazul neindeplinirii clauzelor contractuale.

S.2. SERVICIUL TEHNIC CONSILIUL LOCAL, DOCUMENTE ELECTORAL

1. Tine evidenta Hotardrilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

2. Difuzeaza ~conducerii executivului sectorului 4, Consiliului tocal al sectorului 4 si
compartimentelor de specialitate — in functie de specificul activitifii acestora - Hotérarile Consiliului
General al Municipiului Bucuresti;

3. Difuzeazd conducerii executivului sectorului 4, ConsHiului Local al sectorufui 4 si
compartimentelor de specialitate — in functie de specificul activitdtii acestora - Dlspom;ule
Primarului General al Municipiului Bucuresti
4. Tine evidenta selicitarilor cetatenilor venite pe adresa de e-mail a Consiliufui Local al sectorului
4, le repartizeazd conform rezolutiei Secretarului, urmareste si transmite raspunsurile primite de la
compartimentele de specialitate nominalizate;

5. Tnregistreazd Hotéréarile Consiliului Local al sectorului 4 si le Tnainteaza in termen de 10 zile de la
adoptare Prefecturii Municipiului Bucuresti in vederea efectudrii controlului de legalitate;

6. Informeaza consilierii si conducerea executivulyl sectorului 4 in Iegéturé cu Hotérarile -
Consiliului Local anulate sau suspendate; -

7. Participd la sedintele Tn plen si la sedintele comisiilor de specialitate ale Conslliulw Local

8. Difuzeaza Hotdrarile Consiliului Local al Sectorutui 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 Bucuregti;

9. Tnregistreaza Dispozitiile Primarului#sectorului 4 si le inainteaza in termen de 5 zile de la emitere
Prefecturii Municipiului Bucuregti in vederea efectudrii controlului de legalitate;

10. Difuzeazd compartimentelor de specialitate din cadrul Primdriei sectorului 4, institutiiior
subordonate si persoanelor nominalizate, Dispozitiile Primarului sectorului 4 in vederea aplicarii
acestora;

11. Asigura convocarea consilierilor sectorului 4 1a sedintele Consiliului Local al sectorului 4;

12. Tine evidenta notelor cu probleme reiesite din sedintele comisiilor de speciaiitate ale Consiliului
Local al sectorului 4; .

13. Acordd asistentd compartimentelor de specialitate in vederea intocmirii proiectelor de hot3rari
initiate;

14. Tnregistreaza si fnainteazd comisiilor de specialitate proiectele de hotirari primite spre
dezbatere;

2. Asigurd pregétirea materialelor necesare pentru sedintele in plen ale Consiliului Local;

3. Aduce la cunostinta publicd ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local prin afisarea acesteia in
locuri publice si pe site-ul institutiei;

4. Asigura convocarea sefilor de compartimente in vederea participarii la lucrdrile sedintelor
comisiilor de specialitate sau sedintelor in plen ale Consiliului Local, pentru sustinerea prolectelor
de hotdrari initiate;

5. Transcrie procesele verbale ale sedintelor In plen ale Consiliului Local, le multiplica si distribuie
consilierilor locali si le transmite administratorului site-ului institutiei n vederea afisarii;

6. Redacteazd, centralizeaza si inainteazd spre rezolvare serviciilor nominalizate, prin rezolutia
Secretarului institutiei, interpelarile formulate de consilierii locali in sedintele in plen ale Consiliului
Local;

7. Solicitd compartimentelor de specialitate raspunsurile la interpelari;

8. Urméreste primirea raspunsurilor la interpeldrile formulate de consilierii locali, atat in notele
comisiilor de specialitate, cat si in sedintele in plen ale Consiliului Local;

9. Tntocmeste si sigileazd dosarele sedintelor in plen a Consiliului Local dupd aprobarea r,q(,: ‘\\
Verbal al §ed|n’£e| /J




11. Tntocmeste foaia colectiva de prezentd a consilierilor la sedintele comisiilor de specialitate si la
sedintele in plen ate Consiliufui Local, pa baza pontajelor semnate de citre presedintii comisiilor;
12. Asigurd, sub coordonarea Secretarului Sectorului 4 si cu ajutorul celorlalte compartimente din
cadrul Primdriei sectorului 4, organizarea si desfdsurarea procesului electoral, in conditii optime;

13. Propune primarului masuri pentru informarea cetdtenilor asupra drepturilor si indatoririlor
acestora referitoare la exercitarea dreptului de vot {consultarea listelor electorale, comunicarea
schimbdrii de domiciliu, etc.);

14. Tnregistreazd sesizérile si intAmpinérile electorilor privind omisiunile, fnscrierile gresite sau a
oricdror erori din listele electorale si le transmite Centrului National de Administrare a Bazelor de
Date privind Evidenta Persoanelor, spre rezolvare;

15. Primeste de la Centrul National de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor, copiile listelor electorale si le pune la dispozitia alegétorilor pentru consultare;

16. Comunicd, de indatd, presedintelui biroului electoral al sectiei de votare, modificirile
intervenite la listele electorale, dupd trimiterea copiilor la sectiile de votare;

17. La solicitarea Centrului National de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta-~”
Perspanelor transmite, Hotarérile C.G.M.B. referitoare la modificirile arterelor din sectorul 4
{redenumiri, renumerotari, artere desfiintate, artere noi, etc.);

18. Asigura securitatea registrelor care contin listele electorale permanente;

19. Prezintd Primarului activitatile ce se desfasoard pe durata campaniei electorale si termenele
stabilite prin programul calendaristic aprobat de Guvernul Roméniej; :

20. Tine evidenta comunicarilor provenite de la compartimentele de stare civild pentru cetatenii
decedati;

21. Tine evidenta comunicdrilor provenite de la judecdtoriile teritoriale pentru persoanele
condamnate ale caror drepturi electorale sunt suspendate si transmite periodic, pentru radierea
acestora din listele electorale permanente, Serviciului Public Comunitar de Evidenia Persoanelor;
22. Colaboreazd cu toate directiile din cadrul Priméariei sectorului 4, serviciile de specialitate aflate
in subordinea directd a Primarului sectorului 4 si serviciile descentralizate afiate sub autoritatea
Consiliului Local al sectorului 4;

23. Colaboreazd cu Prefectura Municipiului Bucuresti, Primaria Municipiului Bucuresti, Politia,
Judecatoriile teritoriale;

24. Asigura punerea la dispozitia Directiei Juridice a intregii documentatii ce sta la baza actelor
administrative atacate de Prefectura Municipiului Bucuresti, in vederea formul3rii apararii;

25. indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice institutiei.

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Oficiul Stare Civila

Oficiul de Evidenta a Persoanelor nr.1
Oficiul de Evidentd a Persoanelor nr.2
Oficiul de Evidentd a Persoanelor nr.3
Oficiul Informatii si Relatii Publice
Secretariat

M o

Aceastd structurd organizatoricd functioneaza n baza prevederilior H.C.L.5.4 nr.2/13.01.2005

privind aprobarea Organigramei si Statului de functii ale Serviciului public comunitar de evidentd a
persoanelor si ale H.C.LS.4 nr.7/27.01.2005 privind aprobarea Regulamentufui de Organizare s§i
Functionare al Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor.

organigramei aprobate de HCL nr. 86/ 13.08.2010.

Activitatea este coordonatd de catre directorul executiv prin responsa }Tﬁﬁf%cf
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Primarul conduce activitatea Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti si a institutiilor publice de
interes local aflate sub autoritatea Consiliului Local, cu sprijinul Viceprimarului si al Secretarului Sector
4,

Secretarul indeplineste atributiile prevazute In Legea nr.215/2001 privind Administratia Publica
Locald, coordoneaza compartimentele previdzute in organigrama Primdriei Sectorului 4 §i indeplineste
functia de Presedinte al Comisiei pentru Protectia Drepturilor Copiluiui, conform Legii nr.272/2004
privind Protectia si Promovarea Drepturilor Copilului.

Directorii, sefii serviciilor si birourilor colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen
legal si de calitate”a atributiilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea
conducatorilor institutiei (respectiv Primar, Viceprimar, Secretar Sector 4).

ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR
- DISPOZITH FINALE -

Art.1 Sefii de compartimente vor Intocmi fisele de post si fisele de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, in conformitate cu prevederile legislative
in domeniul evaluarii pe tipuri de functii (functii publice §i functii contractuale).

Art.2 n fisele de post vor fi cuprinse atributii, atat ale posturilor de conducere cat si ale celor
de executie privind protectia muncii §i asigurarea calitatii serviciilor.

Art.3 in desfisurarea activititii, serviciile de specialitate din Priméria Sectorutii 4 si serviciile de
interes public local, vor intretine relatii functionale cu Primaria Municipiului Bucuresti si Prefectura
Municipiului Bucuresti, organele centrale ale administratiei publice si institutiife specializate. Orice
comunicare facutd de Primdria Municiplului Bucuresti sau organele centrale va fi adusa [a cunostinta
conducerii institutiei.

Art.4 (1)Toti sefii compartimentelor: din cadrul institutiei au ca atributii comune, si obligatorii
urmatoarele :

- vor studia, anaiiza §i propune masuri pentru cresterea operativitdtii si eficientei in rezolvarea
problemelor profesionale si pentru o incércare judicioas3 a fisei postului fiecdrui angajat. Tn
acest sens, sefii de compartimente:

- vor analiza periodic i vor rdspunde de modul in care se realizeazd implementarea Sistemului
de Management al Calitétii la nivelul activitatil pe care o coordoneaza.

- sunt direct rdspunzdtori de rezolvarea in termen legal, a cererilor, reclamatiilor, sesizdrilor §i
propunerilor care se referd fa activitatea compartimentului, informand conducerea institutiei.

- colaboreaza permanent intre ei, astfel incat orice problemd de serviciu apérutd si sesizata de
salariatii unui compartiment sa fie adusa la cunostintd sefului care-l coordoneazi, pentru ca
acesta sa ia masuri in sensul rezolvarii ei;

- asigura securitatea materialelor, cu continut secret, rdspund de scurgerea de informatii si de
instrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

- informeazd operativ conducerea institutiei asupra activitatii desfasurate si propun masuri de
Imbundtatire a acesteia.

- Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Primariei Sectorului 4, prezentind situatiile
cerute de membrii acestora;

- Prezintd rapoarte despre activitatea compartimentului solicitate de Primar si Consiliuf Local al
Sectorului 4 sau alte institutii ale statului care au asemenea competente

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

- Colaboreazd cu toate compartimentele Primériel, precum §i cu institutiile publice de interes
local Tn masura in care activitatea compartimentului o impune SEA m‘"“\\

- Colaboreazd cu diverse institutii publice de la nivel local sau guverna eﬁ:al in_functie
competentele stabilite de lege si atributiile specifice domeniului de activifafe. %T\\\ %i‘%.

- Tndeplinesc §i alte atribuiii Tn domeniu, specifice institutiei. f Lo
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(2)Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru péstrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

(3jRaspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de
compartiment Tn cauzd, impreuna cu angajatii care au aceste bunuriin fisele de inventar.

{(4)Intregul personal al aparatului propriu-are obligatia de a respecta actele normative privind
legisiatia muncii, in vigoare, statutul functionarilor publici si Regulamentul de Ordine Interna.

Art.5 Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incfuse in fisa postului,
se sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine interna.

Art.6 Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corecta’a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementdri legislative in domeniu, sefii
compartimentelor vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ¢e le revin acestora, completand
fisele de post ale acestora. Atributiile ce decurg din legislatia nou aparutd se considera parte integranté
a Regulamentului de Organizare si Functionare al Primariei Sectorului 4.

Art.7 Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplind constituit in
conformitate cu Legea nr.188/1999 republicatd privind statutul functionarilor publici si cu Codul=
Muncii.

Art.8 Sefii compartimentelor participa la sediniele in plen ale Consiliului Locat al Sectorului 4 §i
la comisiile de specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore Th domeniul lor de activitate.

Art.9 (1) Toti salariafii institutiei au obligatia de a respecta programul de lucru stahilit de
conducere. Deplasdrile in teren in timpul programului de lucru, efectuate de salariatii Primariei
Sectorului 4, vor fi consemnate in registrul aflat la poarta principala a institutiei.

{2) Personalul Primariei Sectorului 4, care efectuaza deplasdri in teren in interés de serviciu, are
obligatia sd intocmeascd un raport privind constatarea in teren si si-l prezinte sefului de compartiment
in cauza.

(3) Nerespectarea alin.(1), {2) atrage dupd sine aplicarea sanctiunilor disciplinare conform
Codului Muncii si a Legii nr.188/1999 modificata si completata privind statutul functionarilor publici.

Art.10 Corespandenta venita in ingtitutie din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau
jurtdice, va purta in mod obligatoriu numar de intrare de la Serviciul informatii si relatii publice si va fi
distribuitd compartimentelor carora le este adresatd sau care au atributii in conformitate cu obiectul
corespondetei.

Art.11 Toate compartimentele au obligatia sa trimita Serviciului informatica informatiile de
interes public, conform legii, In vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei;

Art.12 Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, sefii acestora asigurdnd,
sub semnaturd, luarea la cunostintd de cdtre toti salariatii din subordine.

Art.13 Sefii compartimentelor din cadrut Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, au obligatia de a
pune la dispozitia consilierilor informatiile necesare ducerii la Indeplinire a mandatului pentru care au
fost alesi.

Art.14 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de céte ori se va
impune, prin hotdrarea Consilivlui Local. '

Art.15 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin hotdrédrea
Consiliului Local al Sectorului £ nr. i_/«afﬂf&?f/ si intrd in vigoare la data aprobarii.

36



