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CONDUCERE:
e PRIMAR
o VICEPRIMAR
= SECRETAR SECTOR 4
*  ADMINISTRATOR PUBLIC

Primarul Iindeplineste o functie de autoritate publicd coordoneazi si conduce aparatul
de specialitate si serviciile publice locale ale Sectorului 4 in conditiile prevazute de art. 61
alin. (4), (5) din Legea nr. 215/2001 republicatd, cu modificérile i completirile ulterioare. in
exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii care devin executorii dupi ce sunt aduse
la cunostinta persoanelor interesate, sau dupd caz la cunostintd publici.

Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care fi
poate delega atributiile sale, conform prevederilor art. 57 din Legea nr. 215/2001, republicati,
cu modificdrile §i completarile ulterioare.

Noua structurd organizatoricd a Aparatului de Specialitate al Primarului cuprinde
directii, servicii, birouri si compartimente:

P.1. CONSILIERI PRIMAR
P.2. DIRECTIA ECONOMICA
P.2.1. SERVICIUL BUGET, EXECUTIE BUGETARA

P.2.2. DEPARTAMENT FINANCIAR CONTABIL

P.3. DIRECTIA GOSPODARIRE LOCALA

P.3.1. SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SERVICIU COMUNITAR
P.3.2. SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL LUCRARI EDILITARE
P.4 DIRECTIA ADMINISTRATIVA SI PATRIMONIU

P.4.1. SERVICIUL ADMINISTRATIV

P.4.2.SERVICIUL CABINET PRIMAR

P.4.3. SERVICIUL SPATIU LOCATIV

P.4.4. COMPARTIMENT EVIDENTA PATRIMONIU

P.4.5. BIROUL MANAGEMENT SITUATII DE URGENTA

P.5 DIRECTIA CONTROL PRIMAR SI AUDIT INTERN

P.5.1. BIROUL CONTROL PRIMAR

P.5.2. SERVICIUL AUTORIZARI COMERCIALE
P.5.3. SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN




P.6. DIRECTIA COMUNICARE ST RELATH PUBLICE

P.6.1 SERVICIUL COMUNICARE S]ACTIVITATI CULTURALE

P.6.2. SERVICIUL REGISTRATURA SI RELATII PUBLICE

P.6,3. COMPARTIMENT RELATII CU ASOCIATIILE DE PROPRIETARI
P.6.4. COMPARTIMENT RELA TII CU CETA TENI]

P65, COMPARTIMENTMINOR]TATI

P.7. DIRECTIA RESURSE UMANE INFORMATII §1 ADMINISTRARE P;ERSO
P.7.1. BIROUL MANAGEMENT RESURSE UMANE, ADMINISTRATIE LOCALA’%ﬁ
P.7.2. BIROUL PERSONAL, MANAGEMENT SISTEME CALITATE \
P.7.3. COMPARTIMENT SSM, ARHIVA PERSONAL
P.8. ARHITECT SEF

P.8.1. SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

P.8.2. SERVICIUL DOCUMENTATII URBANISM

P.9. DIRECTIA INVESTITII 8T ACHIZITII PUBLICE

P.9.1. SERVICIUL INVESTITII

P.9.2. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

P.9.3. COMPARTIMENT REABILITARE TERMICA

P.9.4. SERVICIUL PARCARI

P.9.5. SERVICIUL MANAGEMENT PROIECTE

$.1 DIRECTIA JURIDICA

S.1.1 SERVICIUL ASISTENTA JURIDICA .

S.1.2 SERVICIUL LEGALITATEA ACTELOR )

S.1.3 SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

$.2 SERVICIUL TEHNIC CONSILIUL LOCAL, DOCUMENTE ELECTORAL
C.1 APARATUL PERMANENT AL CONSILIULUI LOCAL SECTOR 4

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTELOR APARATULUIL
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4

P.1. CONSILIERI PRIMAR

1.
2.

(¥

Se subordoneaza direct Primarului;

Reprezinta institutia 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 ;

Asigura consultanta de specialitate pentru solutionarea problemelor;

. Intocmeste, la solicitarea Primarului, note, referate si sinteze, raspunsuri catre diferite

institutii sau cetateni; :

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

Analizeaza si propune masuri privind cazurile de incalcare a legislatiei sau drepturilor
cetatenilor, manifestarile de birocratism, neglijenta in serviciu sau acte de coruptie,
sesizate de cetateni sau prin constatari proprii;

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

P.2. DIRECTIA ECONOMICA

P.2.1. SERVICIUL BUGET, EXECUTIE BUGETARA

1.

Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteazd patrimoniul
unitatii;

inregistreazi in contabilitate operatiile patrimoniale;

Inventariaza patrimoniul unitatii;

Intocmeste bilantul contabil,
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10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.

22

23.

24,

25.
26.

situatiile cerute de ‘membrii acestora; e
Prezinti rapoarte despre activitatea Directiei Economice solicitate de Primar, Consﬂml
Local al Sectorului 4, Consiliul Local al Mumcipiuim Bucuresti, Administratia Financiard
Sector 4 si Prefecturé;

Participd la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurdnd detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiati;

Asigurd gestionarea patrimoniului Primériei Sectorului 4 in conformitate cu prevederile
legale 1n vigoare;

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

Verifica §i centralizeaza dérile de seami ale serviciilor publice din subordine (Directia
Generald de Impozite §i Taxe Locale sector 4, Centrul Cultural pentru UNESCO “Nicolae
Balcescu”, Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului sector 4,
Administratia Scohior Liceelor si Gradlmtelor sector 4);

Realizeaza eVIdenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Primiriei Sectorului 4, precum
si evidenta timbrelor postale necesare bunei desfasuriri a activitatii Primériei 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 casieriei 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
varsdmaént); ’
Constituie comisiile §i subcomisiile de inventariere anuald a mijloacelor fixe, obiéctivelor
de inventar de scurtd duratd i micd valoare, bunurilor materiale, confruntand rezultatele
obtinute cu evidenta contabild §i realizind operatiunile contabile ce se impun, inregistrand
minusurile si plusurile de inventar;

Propune mésurt de casare, imputare, etc.;

Controleazd activitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru serviciile
publice (Directia Generald de Impozite si Taxe Locale sector 4, Centrul Cultural “Niculae
Bilcescu”, Directia Generald de Asistentd Sociald §i Protectia Copilului sector 4,
Administratia Scolilor, Liceelor si Gridinitelor sector 4, Centrul Militar sector 4,
Inspectoratul de Protectie Civila sector 4);

Completeaza ordanatérile de platd privind disponibilul din contul de angajamente bugetare
st raspunde de datele inscrise;

Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridicd in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotdrari ale Consiliului Local al Sectorului 4
specifice activitatii compartimentului;

Elaboreazd §i supune aprobérii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al sectorului 4;

intocmeste periodic situatia executiei bugetare gi urméreste incadrarea acesteia in limitele
de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli pentru Autoritatea Executivi,
Centrul Militar, Protectia Civili,

Intoemeste i prezinti Consiliului Local contul anual de executie al bugetului sectorului 4;
Participd la audientele tfinute de primar, viceprimari, as1gurand detalii spemﬁce
problemelor solicitate de persoana audiati;




Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului sector 4, Administra’gia Seolilor;
Liceelor si Gradinitelor sector 4.
28. Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridicd in vederea elabordrii

proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consilinlui Local al Sectorului 4
specifice activitdtii compartimentului.

P22 DEPARTAMENT FINANCIAR CONTABIL

1. Intocmeste statele de platd ale salariilor personalului din Primdrie, indemnizatiile
consilierilor, pliteste ajutoarcle sociale, indemnizatiile de nastere, precum si a altor
ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor cetiteni ai sectorului 4 sau la Trezoreria
Sector 4;

2. Intocmeste diri de seami statistice;

Cerntralizeaza darile de seamd statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea

Primériei si le inainteaza organelor superioare;

4. Urmireste impreund cu Directia Juridica executarea creantelor, avizeazd pentru legalitate
procesele verbale de insolvabilitate a debitelor pentru angajatii Primériei Sectorului 4;

5. Efectueazd prin casierie operatiuni de incasdri si plati pe baza documentelor aprobate si
supuse controlului financiar preventiv;

6. Intocmeste fisele de salarii si opereaza in acestea toate modificarile survenite, tindnd cu
ajutorul lor evidenta tuturor drepturilor fiecirui salariat, dupi care se intocmesc statele de
salarii atdt de avans cét si de lichidare.

7. Intocmeste ordonantirile de platd privind drepturile salariale;

8. Intocmeste referate de specialitate st colaboreazi cu Directia Juridica in vederea elaborérii
proiectelor de dispozitii ale Primarului i de hotérari ale Consiliului Local al Sectorului 4
specifice activitatii departamentului;

9. Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
autoritatilor executive (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli din

* bugetul propmu) cliberari de valori materiale si pentru alte operatiuni specifice;

10. Intocmeste i elibereazi adeverintele solicitate de fostii si actualii angajati privind
acordarea sporurilor, exprimate In procente §i cuantumuri, precum si alte asemenea
solicitédri privind veniturile salariale;

11. Toate adeverintele se transmit cétre Directia Resurse Umane,Informatii si Administrare
Personal In vederea avizérii lor, numai centralizate si cu adresd de inaintare.

w

P.3. DIRECTIA GOSPODARIRE LOCALA

P.3.1. SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SERVICIU COMUNITAR

I. Intocmeste programul prestatiilor de servicii privind amenajirile si intretinerea
spatiilor verzi,

2. Coordoneaza programul de activitati pe domeniul public privind spatiile verzi:
intretinere, plantdri pomi, plantari flori, program toaletari, defrisari, inclusiv solicitiri
de avize precum §i alte activititi specifice spatiilor verzi, dotarea si intretinerea cu
mobilier urban etc.

3. Stabileste necesarul de material dendrologic (gazon, flori, pomi, etc) si necesarul de
material urban (banci, cosuri, gardulete metalice, etc.);




4. in baza contractelor in vigoare pentru prestare intocmeste comandi si
lucrdrile privind intretinerea spatiilor verzi si a mobilierului urban; ;
Intocmeste progr amul prestarilor de servicii privind salubrizarea;

6. Controleazi si verificd, prin actiuni programate sau inopinant, zilnic, prestat u
servicii de citre societifiile de salubrizare §i consemeazi, in scris, 1mpfei1na
reprezentantil prestatorulul, rezultatele controlului;

7. Intocmeste rapoarte siptiménale si lunare privind rezultatele activititii prestatorului;
rezultatele monitorizarii activitéti (centralizatoarele) sunt prezentate conducerii pentru
a f1 semnate iar dupd semnare sunt transmise prestatorului pentru a emite facturile
prestatiilor); informeazi periodic sau la cerere, conducerea Primiriei, asupra situatiei
constatate cu ocazia controalelor;

8. Verificd si controleazd starea de salubritate la nivelul Sectorului 4 si ia misuri de
respectare a normelor specifice activitatii, inclusiv in domeniul asigurdrii igienei si
sindtatii publice, de cdtre agentii economici, persoanele fizice si juridice, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

9. Verificd organizarea de activitdti specifice de sortare si colectare a deseurilor pe
categorii de materiale;

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

11. Colaboreazi cu toate serviciile de specialitate ale Primiriei 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 comunititii locale din
sectorul 4;

12. Participd la acfiuni de control comune cu alte organisme abilitate (Politia Localid
Sector 4, Jandarmene Inspectoratul de Politie Sanitard si Medlcma Preventiva,
Agentia pentru Protectia Mediului, etc);

13. Intocmeste somatii si procese verbale de constatare a contraventiilor in baza legislatiei
specifice domeniilor mentionate mai sus §i urmireste respectarea misurilor stabilite
prin continutul acestora. In acest scop, mentine legitura cu Directia Generald de
Impozite si Taxe Locale Sector 4 prin intermediul Directiei Jumdlce, cu instantele

‘ competente;

14. Pune in aplicare prevederile reglementirilor specifice domeniului de activitate, iar
atunci cénd este cazul, constatd contraventiile si aplici sanctiunile stabilite persoanclor
fizice si juridice care se fac vinovate de nerespectarea acestora;

15. Initiazd proiecte de acte normative, norme tehnice, reglementiri si proceduri specifice

16. Verificd §i solutioneazi sesizirile cetdtenilor, asociatiilor de proprietari i agentilor
economicl, in limita competentelor.

W

P.3.2. SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL LUCRARI EDILITARE

Coordoneaza activitatea de lucriri edilitare;

Participd la predéri/primiri de amplasamente si intocmeste documentatia aferenti;
Monitorizeaza lucrdrile edilitare: brangamente, racorduri avarii, investitii;

Face verificari in sector §i propune remedierea drumurilor si utilititilor din sector;
Participd la receptii provizorii si definitive;

Elaboreazi avize pentru autorizatiile de bransamente, racorduri si investitii;

Intervine la RADET, in urma sesizirilor cetdtenilor, pentru remedierea deficientelor
privind furnizarea agentului termic si a apei calde menajere;

Intervine pentru remedierea avariilor in reteava de furnizare a agentulur termic {(conducte
parte), aplicdnd sanctiuni contraventionale, cénd este cazul;

Nk W
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10.
11.
12
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19,

20.

21,
22.

23.
24.

25.

Intervine, in urma sesizirii cetdtenilor, pentru remedierea deficientelor privind furiz;
apei potabile;
Intervine pentru remedierea avariilor din reteaua de apd potabild; aplic: ‘sarct
contraventionale cind este cazul;
Ja masuri contraventionale, in urma verificdrilor in teren, impotriva executantﬂor unor
lucréri edilitare, in cazul in care acestia nu respecta legislatia in vigoare;

. Face propuneri privind repararea sau modernizarea unor strdzi (carosabil, trotuare),

Intervine la regiile prestatoare de servicii, in urma sesizérii cetitenilor sau agentilor
economici pentru remedierea deficientelor reclamate, aplicAnd sanctiuni contraventionale,
cand este cazul, In baza legislatiei specifice domeniilor mentionate mai sus;

Intervine pentru remedierea deficientelor existente In privinta iluminatului public;
Intervine la R.A.T.B. pentru remedierea deficientelor sesizate pe linia transportului in
comun;

Intervine la Consiliul General al Municipiului Bucuresti — Administratia Strzilor, ficind
propuneri pentru implantarea unor indicatoare de circulatie, introducerii unor restrictii de
circulatie pe unele artere.

Monitorizeazd autovehiculele fard stipén sau abandonate pe terenuri publice sau private
ale municipalittii;

Verificd problemele privind interzicerea c1rcuiatlel vehiculelor cu tractiune animald pe
drumurile publice in Municipiul Bucuresti, inclusiv aphcarea sanctiunilor
contraventionale, cind este cazul;

Verifica si actioneaza pentru ridicarea vehiculelor fard stipan sau abandonate pe terenuri
apartindnd domeniului public sau privat al statului inclusiv aplicarea sanctiunilor
contraventionale, cind este cazul;

In baza contractelor in vigoare pentru prestare intocmeste comandi §1 monitorizeaza
lucrdrile privind demolarile, intretinerea  instalatiilor de aspersoare, fantanilor si
aparatelor de joaca :
Redacteaza si transmite rispunsuri scrise petentilor urmare sesizérilor;

Participi la actiunile comune initiate de Priméria sector 4 (impreund cu celelalte servicii
de control din Primdria Sector 4, Politie Localg);

Redacteazd adrese cétre alte institutii (P.M.B., regii etc.);

Stabileste impreund cu Serviciul Investitii, Programul de modernizare strizi, introducere
canalizare §i apd;

Colaboreazd permanent cu regiile (RADET, APA NOVA, DISTRIGAZ,
ROMTELECOM, etc.,) avind In vedere sustinerea sesizdrilor cetitenilor fati de
activitatea acestora,

P4 DIRECTIA ADMINISTRATIVA SI PATRIMONIU

P41 SERVICIUL ADMINISTRATIV

L.

Desfagoara activitatile necesare organizirii §i coordondrii parcului auto al Primdriei
sectorului 4, care presupun:

- intocmirea documentelor legale si necesare in vederea asiguririi echipamentelor,
materialelor §i 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 i asiguririlor RCA si CASCO;

- calcularea consumului normat de carburanti §i lubrefianti pentru fiecare autovehicul al
parcului auto propriu si urméreste incadrarea in consumurile legale sau cele aprobate de
Consiliul Local al Sectorului 4. Face propuneri de imputare pentru consumurile depisite.

- urmdrirea consumurilor de piese de schimb, materiale, carburanti si uleiuri.
A » “"-».\




10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

- evidenta rulajului anvelopelor pentru fiecare autovehicul in parte;

- rdspunde de parcarea in sigurantd a parcului propriu de autovehicule;
Participd la organizarea i efectuarea activititii de inventariere a patrimoniu ¢ 1.
Asigurd buna functionare a centralelor termice din sediul Primériei Sector
cisitorii din str. Gramont nr. 26, Centrului Militar Zonal din str, 11 Iunié. $1%
Jandarmeriei din str. Principatele Unite nr.2; inclusiv, verificarea periodicd a coloaﬂe‘fﬁfr’
de gaz metan, conform normelor tehnice in vigoare.

Asigurd buna functionare a centralei telefonice, a sistemului de supraveghere cu Tv si
circuit inchis, a sistemului de alarmare efractie, detectie automata de incendiu, precum si a
celorlalte echipamente tehnice.

Urmareste i controleazd modul de furnizare a energiei electrice , a gazelor naturale, apei
potabile §i evacuarea apelor uzate.

Urmdreste §i controleazd modul de derulare a contractului de salubritate incheiat pentru
sedrul central al Primdriei Sector 4 st celelalte locatii din sector, precum si pentru Centrul
Militar Zonal sector 4.

Asigurd contractarea materialelor electrice, mecanice, de instalatii etc. necesare intretinerii
imobilelor din patrimoniul Primériei.

Organizeazd si asigurd curftenia in sediul Primériei Sector 4 prin ingrijitorii din
subordine. _

Asigurd dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a
personalului de intretinere.

Asigur reincdrcarea periodici a stingdtoarelor din dotarea sediului central al Primiriei, si
din celelalte locatii din sector, precum si de la Centrul Militar Zonal sector 4; indrumi,
coordoneazi §i rispunde de activitatea de prevenire si stingere a incendiilor in Primirie,

Ia toate mésurile necesare pentru evitarea producerii unor pagube in patrlmomul Primariei
Sector 4.

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

Intocmeste ordonantarile de platd pentru facturile ce fac obiectul contractelor urmirite de
acest serviciu.

Asigurd condifiile optime desfasurarii sedintelor de orice naturd in sala de festivititi a
Primariei sector 4.

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

Asigura curieratul Primariei Sector 4.

P42 SERVICIUL CABINET PRIMAR

L.

Se subordoneazd Directiei Administrative si Patrimoniu si are ca obiect de activitate
evidenta documentelor transmise de cétre compartimentele institutiei, in vederea avizirii
lor de cétre Primar, Viceprimar, Secretar;

Organizeazd $1 executd activitatea de secretariat pentru Primar, Viceprimar, Secretar;

Are ca obiect de activitate evidenta documentelor transmise de ciitre compartimentele
institutiei, In vederea avizirii lor de citre Secretarul Sectorului 4;

Intocme$te Carmnetul de Mobilizare stabilind necesarul de produse alimentare si
nealimentare pentru aprovizionarea populatici din sectorul 4 in sistem rationalizat
conform Programului de aprovizionare a populatiei in caz de mobilizare si rizboi;
Colaboreazd cu Centrul Militar zonal Bucuresti, centrele militare ale sectoarelor
municipiului Bucuresti si judetene precum si cu Serviciul pentru Probleme Speciale a
municipiului Bucurestl (fost O.M. E P. TA J;




Zonal —Bucurestl centrelor militare de sector sau Judetene incadrérile,

serviciu precum si schimbdrile in datele de evidentd a acestora;

8. Verifica dacd rezervistii respectd regulile de ev1denta militard si iau mésuri ca ac:eg ta
prezinte la centrele militare pentru clarificare situatiei militare;

9. Tine evidenta rezervistilor angajati si elaboreaza si actualizeaza lucririle de mobilizare la
locul de muncd a personalului cu obligatii militare, pentru asigurarea fortei de munci
necesare pe timpul stirii de asediu, la mobilizare §i pe timpul stirii de rizboi, in vederea
continudrii activitatii autoritatii administratiei publice locale a sectorului 4;

10. Tine evidenta documentelor transmise de cdtre compartimentele institutiei, in vederea

avizdrii lor de catre Primar, Viceprimar, Secretar.

P.4.3. SERVICIUL SPATIU LOCATIV

1. Primeste, verificd, analizeazd, Incadreazd §i Intocmeste ridspunsurile la cererile de
locuinte depuse de citre cetétenii sectorului 4, avand situatii locative ce necesitd un
spatiu de locuit sau extinderea celui existent;

2. Calculeazi punctajele fiecarei cereri, diferentiat, in functie de situatia sociali §i cea
locativd prezentatd de citre solicitant, pe | baza unor criterit aprobate de Consiliul
local;

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

4. Intocmeste referate si le supune “Comisiei sociale de repartizare a locuintelor” in
vederea aprobdrii si emiterii repartitilor pentru locuinte;

5. Verificd In vederea avizérii, cererile de modificare a contractelor de inchiriere pentru
locuintele administrate de A.F.L, privind transcrierea, includerea sau excluderea unor
persoane In fisa locativi;

6. Verifica pe teren sesizérile si reclamatiile cu privire l1a unele aspecte ce tin de spatiu
locativ, in imobilele proprietate de stat i ia mésuri corespunziitoare pentru stingerea
litigiilor;

7. Colaboreazi cu Directia Juridicd in ceea ce priveste solicitarea unor puncte de vedere
cu privire la dosarele aflate pe rolul instantelor de judecati;

8. Asigurd minimd asistentd juridicd si acordd indrumdri, persoanelor ale ciiror locuinte
au fost retrocedate sau sunt in curs de retrocedare fostilor proprietari, ca urmare a unor
legi reparatorii;

9. Verifica si intocmeste rdspunsuri la solicitdrile ce se referd la situatii juridice privind
unele imobile nationalizate;

10. Primeste si rezolvd sesizérile §i cererile venite din partrea chiriasilor locuintelor

sociale i a celor ANL.

L.dd COMPARTIMENT EVIDENTA PATRIMONIU
1. Organizeazi si desfagoard intreaga activitate de administrare, gestionare, gospodirire,
exploatare si Intretinere a bunurilor din patrimoniul Primériei Sector 4.
2. Asigurd spatule corespunzatoare pentru desfisurarea in conditii optime a angajatilor
Primériei Sector 4;
3. Prin magazinerii din subordine, gestioneazi si tine evidenta primari: a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, furniturilor de birou, imprimatelor si tipizatelor cu regim special, a
consumabilelor, materialelor si pieselor de schimb pentru copiatoare, calculatoare si
imprimante, materialelor de curateme echlpamentelor de lucru 31 de protectle a
carburantilor si lubrefiantilor, etc.; 675 >




de magazie;

4, Participd impreund cu Directia Economicd la  activititiile de inverit;

patrimoniului Primdriei Sector 4; h

Participd, in cadrul comisiei de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventaryla

intocmirea formalitdtilor de scoatere din functiune a bunurilor casate, cu respectarea

legislatiei In materie;

5. Asigura §i Intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectirii contractelor de

utilitdti, servicii si lucréri cu furnizorii i urméreste derularea acestora pe specificul sdu de

activitate;

6. Asigurd Intocmirea notelor de fundamentare pentru lucrérile de investitii, modernizare

si reparatii capitale necesare a fi executate;

7. Asigurd, planificd si urméreste executarea lucririlor de intretinere si reparatii curente la

constructie si instalatiile cladirilor aflate in admnistrarea Primdiriei sector 4;

8. Organizeazi executia lucrérilor, controlul si receptia acestora;

9. Organizeaza activitatea de prevenire §i stingere a incendiilor;

10. Asiguri pe linie de P.S.I. materialele, instalatiile si pichetul de incendiu;

11. Asigurd verificarea cu regularitatea a starii cladirilor, incdperilor si celorlalte elemente

aferente constructiilor din administrarea Primiriei sector 4;

12. Asigurd evidenta situatiei folosirii salii de sedinte i se Ingrijeste de dotarea si buna

functionalitate a acesteia;

13. Efectueazd aprovizionarea cu piese de schimb pentru utilaje, aparate, agregate si

instalatii aflate In custodia Directiei Administrative si Patrimoniu;

14. Asigurd dotarea cu mobilier pentru spatiile aflate in administrarea Primariei sector 4;

fmpreuni cu Politia Locald intocmeste planurile de pazi pentru obiectivele Primiriei

Sector 4; ’

15. Asigura prin contractat, servicii pentru licenta Lege 4, versiunea retea cu numdr
nelimitat de utilizatori §i furnizarea pachetelor de actualizare a bazei de date existente, cu
actele normative publicate in Monitorul Oficial Partea I, a V-a i a VI-a;

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

17. Analizeazi situatia convorbirilor telefonice lunare, reactualizeaza dispozitia si anexele
acesteia privind plafoanele de cheltuieli cu telefoanele fixe si mobile, conform
dispozitiilor legale in vigoare;

18. Asigurd buna functionare a masinii de francat gi alimentarca ei cu sumele necesare
expedierii corespondentei primite de la directiile §i serviciile Primériei Sector 4;

19. Centralizeazd referatele de necesitate primite de la directiile si serviciile Primariei
Sector 4 penfru bidoanele de api necarbonatata, le comanda la furnizor si se ingrijeste de
distribuirea acestora;

20. Intocmeste lista principalelor dotari independente necesare Directiel Administrative si
Patrimoniu, ce se procurd din fondurile de investitii;

21. Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniul Primériei Sector 4 §i a
instalatiilor din dotare, intocmeste documentatia in vederea achizitiondrii contractelor de
lucréri, urmdreste executarea lor si participd la receptia finala;

Ia toate masurile necesare pentru evitarea producerii unor pagube in patrimoniul Primdriei
Sector 4;

22, Tine evidenta facturilor ce fac obiectul contractelor initiate sau urmérite de personalul
din subordine; ’




23. Intocmeste ordonantarile de platd pentru facturile ce fac obicctul contractelor U
de acest serviciy; b
24. Organizeazd si asigurd multiplicarea necesard, a documentelor elaborat
directii si servicii din Primaéria Sectorului 4;
25. Centralizeazi st intocmeste, in baza referatelor de necesitate primite de la dlrecml
servicile Primiriei Sector 4, Planul anual al achizitiilor pubi:ce

26. In baza referatelor de necesitate primite de la d1rect111e §i serviciile Primariei Sector 4,
Intocmeste propunerile detaliate ale cheltuielilor bugetare anuale si notele de
fundamentare, privind necesitatea si oportunitatea realizirii acestor cheltuieli;

27. Calculeazi cotele de cheltuieli pentru fiecare chirias al blocului F2 si F3 si incaseazi
pe baza de chitantd in termen de 30 zile de la plata facturii de citre Priméria Sector 4.

28. Incaseazd pe bazi de borderou si elibereazi chitante pentru blocul Z 11 §i Z 12 di
soseaua Vitan Barzesti nr.20, reprezenténd cheltuieli cu utilitatile;

29. Prelungeste contractele de inchiriere pentru chiriasii blocurilor de locuinte sociale F2
si F3 g1 pentru chiriagii blocurilor ANL Z 11 51 Z 12;

30. Intocmeste notificiri de platd pentru chiriagii datornici din blocurile F2 i F3.
Genereaza §i furnizeazd Directiei Juridice referate, ingtiintdri si alte documente neceare
pentru recuperarea in mstanta a debitelor datorate de rdu platnici.

P.4.5. BIROUL MANAGEMENT SITUATII DE URGENTA

1.

[o]

10.

11,

12.

13.

Asigurd inventarierea, centralizarea ¢i informarea Primarului Sectorului 4 cu privire la
situatiile deosebite de pe raza sectorului i dupd caz Institutia Prefectului §i alte institutii
abilitate ;

Aduce la indeplinire hotérarile consiliului local in domeniul protectiei civile si apararii
impotriva incendiilor;

Asigurd colaborarea cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta al Mumclpmhn Bucuresti,
cu Serviciul de prevenire pentru Situatii de Urgentd, cu Prefectura, O.N.G.-uri, precum si
cu servictile descentralizate si deconcentrate la nivelul sectorului 4;

Asigurd participarea la sedintele de pregétire pentru situatii de urgentd organizate de
Institutia Prefectului si Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta al Municipiului Bucuresti;

* Asigurd angajarea in cadrul Biroului a personalului atestat - inspector de protectie civild i

cadru tehnic cu atributii in domeniul apérérii Impotriva incendiilor;

Culegerea, prelucrarea, stocarea studierca i analizarea datelor §i informatiilor referitoare
la protectia civila;

Identificarea, monitorizarea §i gestionarea tipurilor de riscuri specifici, generatoare de
dezastre naturale §i tehnologice de pe raza sectorului 4.

Urmdreste intocmirea documentelor operative si de conducere in situatii de urgent3 ;
Asigurd efectuarea instruirii salariatilor in domeniul situatiilor de urgentd, intocmirea si
completarea in termenul prevazut de lege a figelor individuale de instructaj .

Asigurd si confroleazd cunoasterea §i aplicarea de citre toti salariatii a regulilor privind
respectarea normelor privind situatiile de urgentd (protectie civild si apdrare impotriva
incendiilor) si stabileste categoriile de instructaje;

Organizeaza si participd la aplicatiile i exercitiile de protectie civild si aparare fmpotriva
incendiilor;

Asigurd intocmirea schemei de Ingtiintare si alarmare a personalului institutiei in cazul
producerii situatiilor de urgenti si raspunde de alarmarea, protectia si pregatirea populatiei
pentru situatiile de protectie civila.

Urmareste mtretlnerea 51 functlonarea legatunlor sl mrﬂoacelor de transm1szun1 alarmare




15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23,
24,
25,
26.
27,
28.
29.
30.

31.

32.

realizdrii masurilor de protectie civila §i aparare impotriva incendiilor;
Urmireste infocmirea §i actualizarea ori de cte ori este necesar, a planurllor PEHtr
gestionarea situatiilor de urgentd, a planului de analizi §i de acoperire a tuturor tipurilor de
riscuri la nivelul sectorulm 4,

Asigura aplicarea masurilor privind activitatile de aparare impotriva incendiilor cuprinse
in planul de analiza si acoperire a riscurilor;

Asigurd intocmirea planului privind organizarea §i asigurarea activititii de evacuare al
angajatilor i bunurilor Primdriei Sectorului 4;

Asigurd participarea la prevenirea §i limitarea urmarilor dezastrelor, impreund cu organele
abilitate ale institutiei i sectorului 4.

Prezintd documente si di relatiile solicitate organelor de control din partea Institutiei
Prefectului sau alte organe abilitate;

Asigurd aducerea la indeplinire a mésurilor stabilite de organele de control;

Controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a regulilor privind respectarea
Nommelor privind situatiile de urgenta si stabileste categoriile de instructaj in acest
domeniu ; 4

Urméreste Ingtiintarea persoanelor §i organismelor competente asupra factorilor de risc si
le semnaleazd, de indati, cu privire la iminenta producerii sau producerea unei situatii de
protectie civild la nivelul institutiei.

Asigurd intocmirea planului de cooperare cu localititile invecinate si organismele
neguvernamentale;

Analizeaz3 si solitioneazi petitiile cetdtenilor in problema apiririi impotriva incendiilor;
Asigurd desfdsurarea activititilor de informare i educatie antiincendiu a populatiei;
Asigurd controlul asupra respectdrii maésurilor de apérare impotriva incendiilor la
constructiile si instalatiile tehnologice apartinind domeniului public si privat al*unititii
administrativ-teritoriale, precum i la institutiile publice;

Asigura elaborarea si aplicarea conceptiei de apdrare Impotriva incendiilor la nivelul
Primdriei Sector 4;

Asigurd elaborarea instructiunilor de aparare impotriva incendiilor si stabilirea atributiilor
ce revin salariatilor la locurile de munci;

Asigurd informarea de indatd, prin orice mijloc, a inspectoratului despre izbucnirea si
stingerea cu forte si mijloace proprii a oricdrui incendiu, iar in termen de 3 zile lucritoare
sd completeze i sa trimitd acestuia raportul de interventie;

Asigurd utilizarea in unitatea sa a mijloacelor tehnice de apdrare impotriva incendiilor,
certificate conform legii;

Realizeazi misurile de asigurare a evacudrii: siguranti, pazi si ordine, asigurare medical,
aprovizionare cu alimente de strictd necesitate etc.;

Urmareste instruirea personalului cu privire la modul de actiune in caz de evacuare;

33. Face propuneri pentru imbundtatirea activitatii pentru situatii de urgentd in cadrul
Primiriei Sector 4 gi la nivelul Sectorului 4.

2.5 DIRECTIA CONTROIL PRIMAR SI AUDIT INTERN

P.5.1. BIROUL CONTROL PRIMAR

1.

Se subordoneazd Directiei Control Primar si Audit Intern si are ca obiect de activitate
asigurarea respectarii legislatiei si actelor normative in vigoare, specifice administratiei
publice locale, a Hotararilor C.G.M. B si Consiliului Local al Sectorului 4, Dispozitiilor
Primarului General si ale Prima orului 4; Controleaza si verifica modul de




cunoastere, aplicare si respectare a legislatiel in vigoare, hotararilor
precum si executarea prevederilor acestora; L

2. Primeste si verifica continutul petitiilor adresate Primarului Sectorului 4, repattizate-spre...~
solutionare Biroului Control Primar: 3

3. Executa dispozitiile Primarului privind efectuarea actiuniilor de control/verifi
propune modalitasi 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 urgenta;

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

8. Extinde confrolul in vederea stabilirii eventualelor prejudicii, cu ocazia semnaldirii unor
iregularitdti constatate in rapoartele de audit public intern fntocmite de Serviciul Audit
Public Intern cu ocazia misiunilor desfdsurate la nivelul Primiriei sectorului 4 si al
serviciilor publice de interes local.

9. In cazul depistdrii unor deficiente constatate de citre Serviciul Audit Public Intern,
continud verificdrile §i recupereazd, dupd caz, sumele Incasate necuvenit i anunti
organele in drept (Politia economicd, Parchetul sau alte organisme) cu atributii in acest
sens;

P.5.2. SERVICIUL AUTORIZARI COMERCIALE

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

2. Elibereaza acordurile de functionare pentru diversele activitati desfasurate de agentii
€COonomic;

3. Elibereazd acorduri de functionare pentru activititile comerciale sezoniere sau periodice

" {comercializare mirtigoare, pepeni, produse agro-alimentare in pietele volante);

4. Arhiveaza documentatia in vederea intocmirii si actualizarii permanente a inventarului
agentilor economici;

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

6. Primeste si elibereaza acordul de functionare-comercializare pentru cadouri in perioadele
prestabilite de Primaria Municipiului Bucuresti;

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

B2.5.3. SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

I. Elaboreazid norme metodologice proprii specifice activititii Primdriei Sectorului 4,
analizate g1 avizate de UCAAPI;

2. Avizeaza in calitate de organ ierarhic superior normele metodologice proprii elaborate de
entitétile publice subordonate care isi organizeaza audit public intern;

3. Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern pe care-l supune aprobirii
Primarului Sectorului 4;

4. Efectueazi activititi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar si control al Primériei Sectorulsid-synt transparente si sunt conforme cu normele

1 s eficacitate;




Informeazd UCAAPI despre recomandirile neinsusite de conducatorul entita
auditate, precum $1 dGSpre consecmteie acestora;

concluziilor gi recomandanior rezultate din activitétile sale de audit;
Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit pubhc intern (care cuprmde prmclp €
constatari, concluzii si recomandiri rezultate din activitatea de audit, progresele
inregistrate prin implementarea recomandirilor, eventualele prejudicii/iregularitati
constatate in timpul misiunilor de audit public intern, precum si informatiile referitoare la
pregatirea profesionald), il supune analizei §i aprobérii Primarului Sectorului 4 dupi care
il transmite la structura teritoriald U.C.A.A.P.1., pand la data de 15 ianuarie;

In cazul identificirii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazi Primarului
Sectorului 4 i structurii de control intern abilitate;

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

P.6. DIRECTIA COMUNICARE SI RELATII PUBLICE

P.6.1. SERVICIUL COMUNICARE SI ACTIVITATI CULTURALE

1.

Coordoneaza activitatea de comunicare dintre directiile i serviciile Primdriei sector 4 cu
mass — media, institutii ale societatii civile i cu cetitenii, in baza unei strategu de
comunicare realizatd pe termen scurt, mediu i lung;

Intocmeste raportul anual de activitate al Primarului, in baza rapoartelor primite de la
compartimentele Primériei;

Monitorizeazd impactul actiunilor Primdriei Sector 4 prin analiza mass — mediei §i
opiniei publice locale si propune mésuri clare de Imbunititire a procesului de
comunicare cu cetitenii;

Promoveazad actiunile administrative ale directiilor §i serviciilor Primdriei Sector 4 si
realizeazd materiale de prezentare si promovare a Primaériei;

Evalueaza prin intermediul institutelor de sondare §i cercetare a opiniei publice starea de
spirit a cetdtenilor, evolutia nivelului de trai al cetitenilor, gradul de multumire sau de
nemultumire fatd de activitatea Primériei Sector 4 §i potentialele crize de comunicare ale
Primdriei Sector 4 cu cetatenii;

Contribuie la dezvoltarea unei culturi comunicationale a Primariei Sector 4, bazatd pe
legalitate, echidistantd politicd, obiectivitate si 1mpart1ahtate

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

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

Informeaza directiile §i serviciile din cadrul Primériei Sector 4 si Consiliul Local cu
privire la evenimentele socio-economice si cele ale vietii comunitare la zi;




10.

comunicare ale Primdriei; _

11.  Acorda asistentd de specialitate coordonatorilor de servicii in probleme de relat
si relatii cu presa;

12. Redacteazi si transmite comunicate de presé;

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

14. Planificd §i organizeazd actiuni de comunicare internd pentru stimularea $i motivarea
personalului, in vederea cresterii performantelor, eficientei s eficacititii Primariei;

15. Colaboreazd cu Politia Sector 4, Jandarmeria Roména si Politia Comunitard sector 4,
pentru informarea cetatenilor pe probleme de siguranta si ordine publicé;

16. Promoveazid competentele §i actiunile serviciilor publice oferite cetétenilor de Priméria
Sectorului 4, considerate drept instrumente ale procesului de dezvoltare socio-
economicd comunitara,

17.  Prezintd mass-mediei activitdtile de interes public desfisurate de Primaria Sectorului 4,
organizind conferinte de presd, in scopul informdrii locuitorilor sectorului 4, asupra
acestora si prezintd orice informatii de interes public solicitate in cadrul acestor
conferinte; ,

18. Asigurd zilnic difuzarea de comunicate, informatii de presd, privind activitatea
mstitutier;

19. Primeste Inscrierile in audientd de la Serviciul Registratura si Relatii Publice, le
transmite compartimentelor implicate, participd la audientele Primarului, wmérind in
functie de rezolutie, modul de rezolvare;

20, Raspunde in scris solicitarilor adresate Primarului Sectorului 4, prin adresa de e-mail,
casutele postale din sector §i pe adresa postald a institutiei;

21. Asigurd publicarea buletinului informativ al Sectorului 4;

22. Consemneazi §i monitorizeazd corespondenta adresatd conducerii Primdriei, sositi prin
Registraturd, fax, e-mail si urméreste modul de solutionare al acestora;

23. Urmareste prezentarea rdspunsurilor in termen legal, colaborind in acest sens cu
directiile subordonate Primériei §1 Consiliului Local pentru respectarea termenelor
prevazute in Legea 52/2003 si in Legea 544/2001;

24. Asigurd legdtura cu institutiile administratiei locale si centrale, precum si cu petentii
prin directiile de specialitate, conform rezolutiilor conducerii;

25. initiazd $1 organizeazd programe pentru diversele activitifi publice si evenimente
artistice, culturale, stiintifice, sportive; organizeazd intalniri, dezbateri, seminarii,
ateliere de lucru, pe teme de interes public;

26. Urmareste programul (calendarul) U.E. de manifestari sociale, culturale i organizeazi,
impreund cu celelalte resorturi de specialitate, manifestari locale;

27. Analizeazi cererile, monitorizeazi nevoile gi propune proiecte care privesc rezolvarea
unor aspecte referitoare la tineret, culturd, sport desfdsurate in Sectorul 4;

28. Stabileste legaturi cu organizatii guvernamentale si neguvernamentale in scopuri
artistice, culturale, sportive;

29. Transmite invitatii, felicitdri institutiilor sau persoanelor cu care institutia are relatii de
colaborare;

30. Concepe si executd machete pentru afise, diplome, invitatii, cadouri si alte materiale
promotionale;

31. Asigurd relatia Primariei cu confesiunile, cultele si organizatiile religioase recunoscute
oficial de pe raza sectorului; )

32. Organizeazi §i participd, in numele

i, ]a actiuni de caritate;



33. Acorda asistentd tehnicd de specialitate utilizatorilor din serviciile Prima

34. Administreazd site-ul Primériei Sectorului 4, www.psd.ro

35. Administreazi posta electronici a Primdriei Sectorului 4, pmnan ied(@ emai

36. Analizeazd instrumentele necesare In desfisurarea activitétilor si proceseior‘
sectorului 4;

37. Asigura continuitatea in functionare, securitate, usurinti si accesibilitate in exploatare=a’
informatiilor gestionate;

38. Oferi servicii suport pentru colectarea de informatii gi date statistice din sector;

39. Stabileste o stratege informatica unitard la nivelul sectorului 4;

40. Realizeazi i actualizeazd continutul paginii web a Primériei;

41. Stabileste strategia de informatizare a administratiei publice locale a Primiriei sectorului
4,

42. Asigurd buna functionare a sistemului informatic al Primériei Sector 4;

43. Coordoneazi activitatea de culegere de date statistice cu privire la viata socio-
economicd a sectorului 4 si colaboreazi cu institutiile abilitate in domeniul statisticii;

44. Centralizeazd documentele ce contin informatii de interes public si realizeazi baze de
date statistice de interes general (nomenclatoare, bénci de date publice etc.), colaborind
cu toate compartimentele de specialitate din cadrul Primériei sector 4 si cu alte institutii;

45. Pune in valoare resursele informationale centralizate (informatii si date statistice
centralizate, banci de date, rapoarte etc.) necesare ludrii deciziilor de catre factorii de
raspundere din cadrul Primériei sector 4;

46. Acorda asistentd tehnici de specialitate utilizatorilor din serviciile Primdriei;

47. Asigurd asistenta tehnica primard pentru aplicatiile achizitionate;

48. Adiministreazi reteaua de calculatoare;

49. Constatd defectiunile apédrute la posturile de lucru si asigurd service-ul acestora
(defectiuni ce pot fi remediate, blocarea sistemului, erori apirute datoriti utilizirii
necorespunzatoare a diverselor aplicatii, etc); pentru defectiunile grave vot apela la
firma specializati cu care existd contract de service;

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

51. Foloseste eficient materialele consumabile necesare bunei functiondr a tehnicii de
calcul din dotarea serviciului;

52. Intocmeste note informative privind functionarea defectuoasd a tehnicii de calcul din
dotare, evidentiind motivele care au generat aceasti situatie;

53. Intocmeste referate privind calitatea lucririlor de 1ntret1nere/serv1ce a tehnicii de calcul
din dotare — executate de firmele cu care institutia are contracte in acest sens;

54. Participd la analiza, proiectarea $i implementarea informatizarii activititii celorlalte
servicii ale institutiei si integrarea lor in sistemul informatic existent;

55. Participd la simpozioane, prezentédri, demonstratii organizate de institutii specializate din
acest domeniu;

56. Face parte din comisia de achizitionare a echipamentelor hardware si software;

57. Salariafii compartimentului instruiesc $i coordoneazid responsabilii informatici
nominalizati de sefii de serviciu ;

58. Studiazad documentatii si publicatii de specialitate ;

P.6.2. SERVICIUL REGISTRATURA SI RELATII PUBLICE

1. Serviciul Registratura si Relatii Publice este la dispozitia cetatenilor care se adreseaza
Primariei Sectorului 4 si are ca obiectiv principal eficacitatea si eficientizarea actului de
comunicare dintre Priméria Sector 4 si _a%ﬂ tintd, urmérind realizarea unui program de

SECT,




relatii publice al institutiei bazat pe management de comunicare in ambele 5
cetiteni si pentru 1nst1tut1e

verificari din partea altor servicii solicitantii primesc indrumarile necesare;, >
Pune la dispozitia cetatenilor informatiile solicitate (fluturasi, formulare) cu privife=
intocmirea §i elaborarea documentatiei de specialitate — avize, acorduri, certificate,
autorizatii etc. - elaborate de serviciile de specialitate ale aparatului Primarului Sectorului
4.

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

Asigura programarca la audientele acordate de conducerea Primariel Sectorului 4:
Primarul Sectorului 4, Viceprimarul Sectorului 4, Secretarul Sectorului 4 , pentru cetateni,
agenti economici, reprezentantii diferitelor institutii guvernamentale, organizatii
neguvernamentale sau autoritati publice, prin intocmirea fiselor personale de audienta;
Transmite fisele personale de audienta, In functie de obiectul lor, reprezentantilor
compartimentelor de specialitate (directori/sefi serviciu sau inlocuitorilor acestora) din
cadrul Primariei Sectorului 4 si din cadrul institutiilor serviciilor publice de interes local
infiintate §i organizate de Consiliul Local Sector 4, conduse si controlate de Primarul
Sectorului 4 ;

Asigura asistenta la audiente si tine evidenta acestora;

Primeste $i Inregistreaza corespondenta transmisa Primariei Sectorului 4 prin urmatoarele
mijloace: in format scris — direct de la petent, transmise prin posta roména, curieri, sau
prin  posta militara, sau in format electromic — adresa de e-mail a institutiei
primarie4@gmail.com  si o repartizeaza in functie de obiectul acesteia cétre
compartimentele de specialitate din cadrul P.S.4 si asigura predarea efectiva a acesteia pe
baza de borderou catre destinatar;

Verifica continutul dosarelor (pentru diverse solicitari} la data primirii, pentru a contine

. documentele inscrise In - fluturasi, formulare - care sunt disponibile la ghisee sau pe site-

10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

ul Primariei Sectorului 4 si care vor fi actualizate obligatoriu de catre compartimentele de
specialitate din cadrul Primariei Sectorului 4, ori de cite ori intervin modificari
legislative;

Astgura, la solicitarea scrisa sau verbala, accesul cetatenilor la informatiile de interes
public;

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

Raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termenele de raspuns
prevazute de Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu
modificarile si completarile ulterioare;

Asigura accesul la informatiile de interes public in format electronic, daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare celor care solicita si vor sa obtina informatii de interes public;
Stabileste un program minim pentru comunicarea informatiilor de interes public solicitate
verbal, care va 11 afisat la sediul institutiei §i se va desfasura in mod obligatoriu in timpul
functionarii institutiei incluzand si o zi pe saptamana dupa programul de functionare;
Raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, Inregistrare si de
repartizare a petitiilor ce sunt adresate institutiei;

Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt
repartizate spre competenta solut' rmatii si Relatii cu Publicul




institutiile competente, urménd ca petitionarul sa fie instiintat despre aceasta.

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

20. Intocmeste un raport semestrial pe baza caruia institutia va monitoriza activitatea de
inregistrare g1 repartizare a petitiilor;

21. Actualizeaza periodic procedurile descrise prin Sisternul 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 la 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 hotarart si a hotararilor adoptate. Intocmeste procesele verbale de afisare si le comunica

serviciului de specialitate;

B.6.3. COMPARTIMENT RELATII CU ASOCIATIILE DE PROPRIETARI

1. Indrumi 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. Indrumi si sprijind asociatia de proprietari pentru indeplinirea de catre acestea a obligatiilor
ce le revin pentru intretinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din condominiu;

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

4. Organizeaza, in colaborare cu organizatii neguvernamentale, seminarii de instruire pentru
presedintii s1 administratorii de condominii;

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

- legii;

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

7. Confirmi depunerea situatiei soldurilor de activ si pasiv de la 31 decembrie, respectiv cea
de la 30 iunie a fiecirui an, de cétre asociatiile de proprietari care au organizati
contabilitatea in partidd simplé;

8. Primeste, inregistreaza si intocmeste raspunsuri in scris la sesizérile si cererile cetétenilor
pe teme specifice date in competent3;

9. Asigurd evidenta i prezintd “comisiei de atestare a administratorilor de imobile constituita
la nivelul Consiliului local al sectorului 4” cererile de atestare depuse de administratorii de
condominii de pe raza sectorului;

10. Angajatii din cadrul Compartimentului Relatii cu Asociatiile de Proprietari pot fi membri
in comisia de atestare a administratorilor de imobile constituiti la nivelul Consiliului
Local al Sectorului 4, participand astfel in mod direct la examindrile administratorilor, in
vederea atestirii;

1. Verificdi pe teren situatiile deosebite semnalate de citre membrii asociatiilor de
proprietari, constatd gi aphca contraventii specifice, date in competenta i intocmeste
procesele verbale de constatare si/sau de contraventie;

12. Participd la adunirile generale In situati care asociatiile solicitd acest aspect pentru
indrumari legislative.




13.

14.

15.
16.

17.

18
19

Efectueaza verificiri ale documentelor asociatiilor de proprietari, in teren, )
care asociatiile nu se prezinti/sau solicitd deplasarea reprezentantilor comparfimentului’des
specialitate.
Actualizeazd baza de date cu administratori imobile atestati de cdtre Comisia-de
Administratori imobile, 2y
Actuzalizeazi baza de date privind depunerea situatiilor soldurilor activ-pasiv. ™
Acordd consiliere asociatiilor de proprietari, conform Legii nr.230/2007 si HGT
nr.1588/2007, in timpul programului cu publicul;
Urmareste solutionarea si redactarea In termen a rdspunsurilor §i a petitiile adresate
Serviciul Relatii cu Asociatiile de Proprietari.

. Se Ingrijeste de arhiva documentelor serviciului.
. Intocmeste informdri cu privire la aspectele sesizate de cétre persoanele care se inscriu in

audientd la primarul Sectorului 4, Viceprimarul Sectorului 4 si Secretarul Sectorului 4.

P.6.4. COMPARTIMENT RELATII CU CETATENII

1.

2.

Asigura respectarea procedurii de transparenta decizionala, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 52/2003.

Intocmeste si face public un raport anual privind transparenta decizionald, care va cuprinde
numirul total al recomanddrilor primite, numirul total al recomandirilor incluse in
proiectele de acte normative si in continutul deciziilor luate, numirul participantilor la
sedintele publice, numérul 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 cetitenii si
asociatiile legal constituite ale acestora, numdirul sedintelor care nu au fost publice si
motivatia restrictiondrii accesului.

. Raspunde in scris solicitarilor adresate de catre petenti si repartizate spre- solutionare

Compartimentului Relatii cu Cetatenit;

. Intocmeste raspunsuri la petitiile repartizate spre solutionare Directiei Comuricare si

Relatii cu Publice (altele decat cele care sunt de competenta Serviciul Registratura si
Relatii Publice san a Compartimentului Relatii cu Asociatiile de Proprietari).

. Descarca petitiile si posteaza raspunsurile la solicitari adresate Primariei Sectorului 4 pe

* site-ul www.domnuleprimar.ro.

9.

. 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).

. Intocmeste baza de date si repartizarca 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 Sectorului 4; organizeaza intalniri intre
consilierii voluntari si conducerea institutiei.

. 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.

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
constructil, a acordurilor de functionare.

10. fndruma cetatenii privind intocmirea petitiillor si depunerea acestora la Serviciul

KRegistratura si Relatii Publice pentru a fi repartizate citre directiile de specialitate din
cadrul Primariei Sectorului 4. -

5
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14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

2].
22.

. Organizeaza activitatea pnvmd constituirea vnitatilor arhivistice de cétre comparﬁ

compartimentele institutiei.

creatoare, In vederea predarii acestora la depozitul de arhivi.

Convoacd comisia de selectionare, prin secretarul acesteia, in vederea analizérii
documentelor cdrora le-a expirat termenul de péstrare si care nu mai prezintd importanti
practicd pentru institutie.

Intocmeste dosarul lucririi de selectionare a documentelor in vederea confirmirii de citre
Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale si transmite acestuia dovada
predarii documentelor la unitéile de recuperare a hértiei.

Intoemeste inventare pentru documentele aflate n depozitul de arhivd, pentru care nu
existdl instrumente de evidentiere.

Pune la dispozitia salariatilor institutiei documentele solicitate in vederea
copierii/cercetdrii in depozitul de arhiva/imprumutulut spre consultare, pe baza cererii tip
specificatdi in Procedura Operationald a Procesului de Arhivare Documente si
monitorizeazd returnarea acestora, verificind integritatea lor. ,

Intocmeste adresele de rispuns citre persoanele fizice si juridice care solicitd eliberarea de
copti certificate de pe documentele pastrate in arhiva institutiei, in conformitate cu
prevederile legislative din domeniu.

Initiaza $i organizeaza activitatea de completare sau reactualizare a nomenclatorului
arhivistic al Primiriei Sector 4, colaborind in acest sens cu toate directiile institutiei si cu
Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale, in vederea confirmarii acestuia.

Intocmeste procedura operationala a procesuiui de arhivare documente din cadrul
instifutiel si o reactualizeaza, ori de céte ori se impune acest fapt, in vederea Imbunatatirii
continue a activitatii de constituire/predare/pastrare/ conservare a fondului arhivistic.
Acorda consultantd de specialitate publicului petent.

Organizeazd pregitirea documentclor cu termen de pistrare permanent (care, avand

. valoare 1storica, fac parte din fondul arhivistic national), in vederea predarii lor la

23.

Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale.
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale Primarului sau ale sefilor ierarhici.

P.6.5. COMPARTIMENT MINORITATI

1.

2.

Intocmeste anchete si interviuri, in conditiile legii, referitoare la problemele de integrare
ale minoritéatilor;

Concepe i organizeazd programe de actiuni referitoare la problemele de integrare ale
minoritatilor.

P.7. DIRECTIA RESURSE UMANE, INFORMATII ST ADMINISTRARE PERSONAL

P.7. 1. BIROUL MANAGEMENT RESURSE UMANE, ADMINISTRATIE LOCALA

L.

Tine evidenta fiselor de post pentru personalul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 si raspunde de corelarea acestora cu atributiile dm Regulamentul de
Organizare §1 Functionare;




b
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

16

18.

I9.

20.

21.

22,

23

24,

Pentru a asigura o bund conlucrare intre compartimente si pentru desfég
conditii a activitdtii din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Secg
note de serviciu aprobate de catre Primar;
Gestioneazd fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesiona
pentru personalul din aparatul propriu si conducerea unitatilor subordonate;
Réaspunde interpeldrilor ficute de cétre consilieri, le supune aprobérii prima A
transmite la termen Serviciului Tehnic Consiliul Local, Documente Electoral ;

Tine evidenta si Inregistreazi declaratiile de avere si cele de interese ale salariatilor;
Organizeazd §i coordoneazd activitatea privind intocmirea si centralizarea fiselor si
rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului
institutiei ;

Gestionarea Portalului de Management al A.N.F.P. privind evidenta functiilor publie;
Centralizeaza evaluarile anuale in vederea stabilirii promovarilor ;

Organizeazd activitatea privind modul in care se desfasoard pericada de stagiu a
functionarilor publici debutanti, precum si evaluarea activitiifii acestora la incheirea
perioadei de stagiu, conform prevederilor legale in vigoare ;

Asigurd aplicarea principiilor de management al calititii §i controleazi respectarea
aplicérii acestor principii; :

Organizeaza si monitorizeaza activitatea de practica de specialitate a studentilor din cadrul
unitatilor de invatamant superior cu care Primaria a incheiat protocol de colaborare;
Elibereaza documentele care atesta efectuarea practicii de specialitate de catre studenti, in
cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

Organizeazd si realizeazd gestionarea resurselor umane, a functiilor publice §i a
functionarilor publici la nivelul institutiei, conform legii.

Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de
citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici si transmite Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici toate mformatnle cuprinse in evidenta functiilor pubhce sl a
functionarilor publici din cadrul acestora.

Intocmeste anual lucrdrile privind planul de ocupare a functiilor publice, pe care-l
transmite A.N.F.P. spre avizare, dupd care elaboreazi proiectul de hotirare si-1 supune
aprobdrii consiliului local,

. Asigurd colaborarea pe toate planurile cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici;
17.

Intocmeste documentatia necesard avizérii functiilor publice din Aparatul de Specialitate
al Primarului Sectorului 4;

Organizeazi §i asigurd procedurile legate de depunerea juraméantului de cétre functionarii
publici conform legislatiei in vigoare;

Elaboreazd Regulamentul de functionare a aparatului de specialitate si prezinti proiectul
de hotdrare Intocmit in acest sens, spre aprobare Consiliului Local;

Elaboreazd Regulamentul intern al aparatului de specialitate si prezintd proiectul de
hotdrére intocmit In acest sens, spre aprobare Consiliului Local;

Oferd spre informare noilor angajati, In vederea conformirii, Regulamentul intern al
aparatului de specialitate al Primarului sectorului 4;

Gestioneaza mobilitatea si cariera profesionala a angajatilor prin cele 2 programme
informatice: RUSAL si REVISAL;

- Reactualizeazd baza de date in functie de modificarile apirute in structura ei (angajiri,

incetéri, modificdri ale sporului de vechime, suspenddri, promovari in grade profesionale,
etc) ;

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




26.

27.

28.

29,

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

personal contractual sz/sau demnitari (informare, referat de aprobare $1 d1sp021t1e
Intocmeste foaia colectiva de prezenta la nivelul institutiei pe baza pontajelelor primite de
la toate Directiile / serviciile / birourile / compartimentele, le verifica, le centralizeaza,
corecteaza eventualele neconcordante, o supune spre aprobare Primarului institutiei si o
comunica Directiei Economice;

Intocmeste documentatia necesara privind reincadrarea si stabilirea salariilor de baza/brute
ca urmare a modificarilor legislative aplicabile pentru personalul propriu;

Intocmeste si prezintd conducerii referatul de aprobare a scoaterii la concurs a posturilor
de conducere vacante de la nivelul institutiei si a serviciilor publice aflate in subordinea
Consiliului Local ;

Intocmeste referatul de specialitate si proiectul de hotdrire pentru numirea si eliberarea
din functie a directorilor unitétilor din subordinea Consiliului Local;

Intocmeste $i supune aprobarn programul anual de pregitire i perfectionare a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului sectorului 4;
Asigurd participarea la cursurile de perfectionare profesionald a functionarilor publici;
[atocmeste si rispunde pentru completarea i pdstrarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici din aparatul de specialitate, dosarele personale ale angajatilor cu
contract de muncd si pentru persoanele care ocupi functii de demnitate publici alese,
precum si ale conducitorilor institutiilor subordonate Consiliului Local;

Intocmeste referatul si dispozitia de numire a comisiilor de concurs si a celor de
solutionare a contestatiilor pentru toate concursurile sau examenele organizate;

As1gura secretariatul comisiilor de concurs pentru toate concursurile sau examenele
organizate;

Pot participa in calitate de membri in comisiile de examinare, constituite in vederea
desfasuririi concursurilor organizate;

Sustine activitatea comisiei de disciplind i a comisiei paritare In solutionarea cazurilor si

. pune la dispozitia presedintilor celor doud comisii toate documentele solicitate;

37.
38.

39.

40.

41.
42.

43.
44.

Tine evidenta tuturor dosarelor profesionale ale salariatilor;

Asigurd organizarea $i desfdgurarea concursurilor (pentru posturile vacante si temporar
vacante) in vederea angajérii personalului de executie $i conducere pe bazi de competenti
in conformitate cu prevederile legale si cu statul de functii al aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 4;

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

Verificd §i semneazi statele de platd privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii,
concedii de odihnd, medicale etc);

Controleazi respectarea disciplinei muncii;

Pastreaza §i tine la zi dosarele personale ale personalului din aparatul propriu precum si
ale conducatorilor unitatilor subordonate;

Coordoneaza speczahzarea s1 perfectionarea personalului;

Intocmeste documentatia privind angajarea si ordonatarea privind cheltuielile cu instruirea
si formarea profesmnala a salariatilor institutiei, pe baza referatelor aprobate de conducere
st primite din partea compartimentelor din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
sector 4 ;




47.

48.

49.

50.

51.

52,

53.

54.

55.

56.

forma sau alta de instruire sau formare profesionali ;
Asigurd organizarea si desfasurarea concursurilor in vederea ocupdrii functiilor=d&™
conducdtori / directori, ai institutiilor din subordinea Consiliului Local si a Prlmarulm
Intocmeste documentatiile necesare pentru numirea si eliberarea din functie a directorilor
serviciilor publice subordonate Consiliului Local al Sectorului 4;

Urmaregte respectarea legalititii privind incadrarea §i salarizarea personalului pe functii,
categorii, clase, grade profesionale a aparatului propriu si a personalului de conducere din
unitdtile subordonate Consiliului Local;

Opereazd in programul informatic toate datcle necesare gestiondrii si evidentei functiilor
publice;

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

Intocmeste documentatia necesari organizirii concursurilor pentru dezvoltarea carierei
functionarilor publici ;

Pentru a asigura o buni colaborare intre compartimente si pentru desfsurarea in bune
conditii a activitdtii institutiei, intocmeste note de serviciu pentru intreg personalul, pe
baza referatelor aprobate de catre Primar;

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

Participa la audientele tinute de primar / viceprimar atunci cand sunt solicitate informatii
din domeniul resurselor umane;

Tndeplineste si alte atributii, In conditiile legii, specifice resurselor umane.

P.7.2 BIROUL PERSONAL, MANAGEMENT SISTEME CALITATE

1.

Pentru a asigura o buni conlucrare intre compartimente si pentru desfasurarea in bune
conditii a activitdtii din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, emite

. note de serviciu aprobate de ciitre Primar;

Organizeazd activitatea privind modul in care se desfisoard perioada de stagiu a
fimctionarilor publici debutanti, precum si evaluarea activititii acestora la incheirea
perioadei de stagin, conform prevederilor legale in vigoare ;

Asigurd aplicarea principiilor de management al calititii si controleazd respectarea
aplicérii acestor principii;

Intocmeste adeverinte privind sporurile de vechime i situatii pentru actualii si fostii
salariafi;

Intocmeste §i actualizeazd Tmpreund cu serviciile implicate procedurile de proces
specifice serviciilor din primérie pe baza principiilor de management al calitatii;
Actualizeaza procedurile generale si manualul calititii in functie de modificarile
intervenite,

Implementeazd documentele Sistemului de Management Integrat prin Sistemul SR EN
ISO 9001/2008 si SRNISO 14001/2005 in cadrul tuturor compartimentelor din primirie;
Gestioneazd documentele aplicabile impuse de Sistemul Managementului Integrat prin
Sistemul SR EN ISO 9001/2008 si SR EN ISO 14001/2005;

Intocmeste Programul anual de audit intern;

. Organizeazd, coordoneazi si efectueazd auditul intern privind evaluarea Sistemului

Managementului Integrat prin Sistemul SR EN ISO 9001/2008 si SR EN ISO 14001/2005




ISO 9001/2008 s SR EN ISO 14001/2005; ;
12. Asigura realizarea actiunilor corective rezultate in urma auditului de cemﬁca (
de supraveghere; *

13. Efectueazd si tine la zi reviziile si editiile documentelor Sistemul Managementulul
Integrat prin Sistemul SR EN ISO 9001/2008 g1 SR EN ISO 14001/2005;

14. Asigurd instruirea personalului din cadrul primériei cu privire la documentele Sistemul
Managementului Integrat prin Sistemul SR EN ISO 9001/2008 si SR EN ISO
14001/2005;

15. Supravegheazd modul de functionare al sistemului de management al calititii si
informeaza primarul cu privire la neconformititile aparute;

16. Propune solutii privind Inléturarea neconformltatllor

17. Intretine relatu de colaborare pe plan profeswnal cu toate compartimentele primériei si cu
orgamsmul de certificare ;

18. Urmareste mentinerea caiitégii serviciilor la standardele la care au fost certificate;

19. Indruma compartimentele din cadrul Primariei in elaborarea procedurilor operationale
specifice activitatii pe care o desfasoara; ]

20. Reactualizeazi baza de date in functie de modificérile aparute in structura ei (angajiri,
incetdrl, modificdri ale sporului de vechlme, suspendari, promovari in grade profesionale,
etc) ;

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

22. Intocmeste foaia colectiva de prezenta la nivelul institutiei pe baza pontajelelor primite de
la toate Directiile / serviciile / birourile / compartimentele / departamentele, le verifica, le
centralizeaza, corecteaza eventualele neconcordante, o supune spre aprobare Prlmarulul
institutiei s1 o comunica Directiei economice;

23. Asigurd planificarea §i efectuarea concediilor de odihna pe anul in curs in mod esalonat pe
baza propunerilor directiilor, dupd caz , elaborind In acest sens referatul de aprobare si

. dispozitia referitoare la esaionarea concednlor de odihnd pentru aparatul propriu;

24, Intocmeste si raspunde pentru completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici din aparatul de specialitate, dosarele personale ale angajatilor cu
contract de muncd §i pentru persoanele care ocupd functii de demnitate publicd alese,
precum si ale conducdtorilor institutiilor subordonate Consiliului Local;

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

26. Tine evidenta tuturor dosarelor profesionale ale salariatilor;

27. Péstreaza si tine la zi dosarele personale ale personalului din aparatul propriu precum si
ale conducatorilor unitétilor subordonate;

28. Implementeazd proceduri cu privire la testarea salariatilor privind legislatia aplicabild
pentru fiecare salariat, conform fisei postului;

29. Opereazd in programul informatic toate datele necesare gestiondrii si evidentei functiilor
publice;

30. Intocmeste documentatia necesard organizérii concursurilor pentru dezvoltarea carierei
functionarilor publici ;

31. Penitru a asigura o bund colaborare Intre compartimente si pentru desfisurarea in bune
conditii a activitatii institutiei, intocmeste note de serviciu pentru mtreg personalul, pe
baza referatelor aprobate de catre Primar;




32.

33.

34,

35.

36.

37.

38.

Intocmeste lucrari si situatii privind evidenta i miscarea personalului din ap
al institutiei; : ”
Intocmeste referatele si dispozitiile pentru schimbarea gradatiei de vechime:si
salarizare; R
Intocmeste lunar situatia posturilor (finantate, ocupate, in plata, vacante) pe
comunica Directiei Economice;

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

Elibereazi adeverinte de salariat, de vechime in munca, adeverinte privind functia, salariu]
de baza / brut, copii de pe rapoartele cuprinzand date personale extrase din programele
informatice, adeverinte care sa certifice informatii cuprinse in dosarul sau profesional sau
in spatiul sau individual in registru, solicitate de actualii §i fostii salariati ai Primériei;
Inregistreazi si gestioneazd toate cererile de concedii de odihnd, concedii medicale,
concedii fard platé, crestere copil din programul RUSAL.

Indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, specifice resurselor umane.,

P.7.3. COMPARTIMENT SSM, ARHIVA PERSONAL

1. Stabileste instructiuni proprii corespunzitor tfunc;iilor exercitate de cétre personalul

10.

11.

12

I3.

Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, aprobate prin dispozitie de Primarul
Sectorului 4, instructiuni ce cuprind masuri de prevenire §i protectie in domeniul
securitétil §i sanitatii in munca;

Intoecmeste planul de prevenire si protectic compus din mdsuri tehnice, sanitare,
orgamizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire
profesionald la locurile de munci;

Tine evidenta accidentelor de munci ce au ca urmare o incapacitate de munci mai mare
de 3 zile de lucru, a accidentelor ugoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase
precum $i a accidentelor de munci; o

Face demersurile necesare in vederca obtinerii pentru Primaria Sectorului 4 a autorizatiei
de functionare din punctul de vedere al securititii si sdnatdtii in muncd, conform
prevederilor legale;

Asigurd si controleazi cunoasterea si aplicarea de citre toti salariatii institutiei a normelor
de securitate §i sdndtate in muncd si stabileste categoriile de instructaje in domeniul
securitatii si s@ndtatii in munci;

Asigurd Intocmirea §i completarea, in termenul previzut de lege, a fiselor individuale de
instructaj privind securitatea gi sdnitatea in munci,

Propune conducerii luarea de mésuri pentru asigurarea de materiale necesare informirii si
educidrii salariatilor pe linie de securitatea si sdndtatea muncii: afige, pliante;

Asiguri informarea fiecirei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusa la locul de munci precum si asupra mijloacelor de prevenire necesare;
Prezintd documentele si dé relatiile solicitate de inspectorii de munci in timpul controlului
sau al cercetdrii accidentelor de munci;

Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru si de echipamente de protectie
individuald pentru angajatii ale ciiror locuri de munci previd aceasta;

Asigurd realizarea miasurilor stabilite de inspectorii de munci, cu prilejul controalelor si al
cercetidrii accidentelor de munca.

Programeazd i urmdreste respectarea programirilor fntocmite pentru efectuarea
controalelor de medicind a muncii de citre salariatii Primariei sectorului 4 la angajare,
anual §i pentru salariatii care revin dupi o intrerupere a activititii mai mare de un an;
Colaboreazd cu Directiile, Serviciil the, Compartimentele si Sindicatul salariatilor
i lui 4 in vederea asigurdrii securititii si




i
}
Munci al Municipiului Bucure@ti clinica medicala cu care 1nst1tut1a are mc’hezat ,Qz}.tract f
pentru prestari servicii medicale — medicina muncii, Directia de Sanatat Publici g
Municipiului Bucuresti;

14. Face demersurile necesare in vederea acordarii sporurilor privind conditiile de*murica
previzute de legislatia in vigoare si intocmeste documentatia necesard eliberirii avizelor
de citre institutiile abilitate in acest sens;

15. Propune includerea Tn bugetul anual, semestrial, trimestrial, la rectificarea bugetari si ori
de céte ori este nevoie, a fondurilor necesare organizdrii activititii de securitatea si
sandtate in muncd, dotdri cu echipamente de protectie specifice securitdtii §i sinatatii in
muncd, precum §i dotdrii cu aparatura foto §i video in scopul efectudirii cercetirii
accidentelor de munci;

16. Verifica si avizezi legalitatea decontdrilor pentru facturile emise conform contractelor de
prestari servicilor de medicina a muncii;.

17. Administreazd contracte de prestiri servicii pe linie de medicina muncii incheiate de
institutie cu clinicile medicale;

18. Verificd si avizeza legalitatea decontdrilor pentru facturile emise conform contractele de
prestéri servicii publice administrate; 3

19. Gestioneaza dosarele de personal din arhivi;

20. Extrage informatiile de personal din arhivi in vederea intocmirii adevermtelm de vechime
pentru fostii salarlap,

P.3. ARHITECT SEF

1. 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;

2. Coordoneaza, verificd, controleaza si raspunde de activitatea de amenajare a tentorzulm si
de urbanism;

3. Urmdreste respectarea disciplinei in domeniul autorizirii executdrii lucrdirilor de
constructii, precum si respectarea disciplinei in urbanism §i amenajarea teritoriului pe raza

- administrativ teritoriald a sectorului;

4. Verifica si semneaza toate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire pentru
lucrari pe proiectele de hotarari initiate in domeniu ;

a. Asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice, la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.); este
membru al Comisiei speciale Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

b. 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;

5. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare in domeniu de catre toti

salariatii din subordine;

Pune la dispozitia organelor de control datele si documentatile solicitate de catre acestea :

Intocmeste rapoarte de activitate si le transmite conducerii la solicitarea acesteia,

Intocmeste fisele de post pentru sefii compartimentelor din subordine ;

Raspunde interpelarilor consilierilor, expunandu-le in prealabil aprobarii Primarului ;

0. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Serviciul Asistentd Juridicd in

vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de Hotarari ale Consiliului
Local al Sectorului 4 specifice activitatii; .

=10 ® N




11. Comunica Directiei Resurse Umane, Informatii si Administrare Personal or
a Regulamentului de Functionare privind activitatea ca urmare a modificari
domeniu;

12. Aproba documentele SMC Integrat Calitate-Mediu in conformitate cu standaxde} SRE
ISO 9001:2008 si 14001:2005; &

13. Respecta SMC Integrat Calitate-Mediu si aplica cerintele standardelor SR EN“ISi
9001:2008

14. s1 14001:2005;

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

16. Evalueaza datele statistice privind rezultatele evaluarii satisfactiei cetatenilor;

17. Elaboreaza Planul anual de instruire si perfectionare a personalului din subordine;

18. Aproba procedurile operationale (de proces) pentru activitatile pe care le coordoneaza;

19. Evalueaza anual performantele individuale ale sefilor compartimentelor din subordine;

20. Efectueaza instructaje de protectia muncii la locul de munca pentru sefii de
compartimente din subordine;

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

22. Indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice primariei, dispuse de conducerea
ierarhic superioara; _

23. Verificd teritoriul sectorului, avizele tehnice ale documentatilor de urbanism, pe care
Primaria de Sector are Participa la sedintele Comisiilor de specialitate si in plen ale
Consiliului Local Sector 4, prezentand documentatia specifici.

P.8.1. SERVICIUL URBANISM ST AMENAJAREA TERITORIULUI

1. Initiaza si promoveaza proiecte de hotarari privind activitatea de emitere a certificatelor de
urbanism si a autorizatiilor de construire;

2. Intocmeste adrese si referate cu privire la documentele primite si alte sarcini dlspuse de
Arhitectu] Sef; ~

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

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

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

6.Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Municipiului Bucuresti pe raza
administrativa a sectorului 4

7.Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) si de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z),

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

9.Asigura legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului;

10. Asigura secretariatul comisiei speciale tehnice de urbanism si amenajarea teritoriului;

11. Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate
de urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor :

12. Asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile
ce constituie sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al sectorutui
4

13. Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a sectorului:




14.

15.

16.

17.

I8.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

Actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prif
cetaten1101 care intentioneazd sd execute lucrdri fird obtinerea preaiablla;
autonzatnior de constructii;
Intocmeste referate de spemahtate si colaboreazi cu Directia Juridici in vederea elaboriri
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotirari ale Consiliului Local VSector
specifice activitatii serviciului;
Emite in baza }egale in vigoare certificate de urbanism, autorizatii de construire, avize
(panouri publicitare mobile-pliante, bannere, panouri montate pe vehicule special montate,
grafica cu autocolante pe geam-vitrine peste 1 mp), pentru firme si reclame publicitare pe
raza sectorului 4;

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

Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a sectorului;
Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate,verifica in teren declaratia de
incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective;
Verificd respectarea parametrilor tehnici stabiliti de autorizatiile de construire eliberate de
Serviciul urbanism; 5

Colaboreaza cu Politia Locald sector 4- Serviciul Disciplind in Constructii si Afisaj
Stradal in redactarca raspunsurﬂor in scris la sesizdrile §i audientele cetagemlm referitoare
la semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

Actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea
cetatenilor care intentioneazi si execute lucriri fird obtinerea prealabild a avizelor si
autorizatiilor de constructii;

Verificd si ia mdsurile care se impun privind obligatiile santierclor de constmctu in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Participa impreund cu Politia Locald sector 4- Serviciul Disciplind in Constructii si Afisaj
Stradal, la solicitarea acestuia, la verificarea amplasérii constructiilor provizorii de pe
domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun;

in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza

. hotérarilor judecitoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind

26.

27.

28.

29.

30.

31.

cazurile de Incalcrare a prevederilor legale;

Urmdreste respectarea indeplinirii mésurilor dispuse de executivul Primiriei Sectorului 4
sau ale instantei de judecatd cu privire la aducerea in starea initiald a terenului;

Intocmeste referate de specialitate si colaboreazd cu Directia Turidici inclusiv in vederea
elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotirari ale Consiliului Local
Sector 4 specifice activititii serviciului;

la masuri, in colaborarea cu Politia Locald sector 4 - Serviciul Disciplini in Constructii si
Afigaj Stradal, pentru dezafectarea, conform legii, a constructiilor efectuate fara
autorizatie de construire pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al sectorului;
Verifica in 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.

P.8,2. SERVICIUL DOCUMENTATI URBANISM

1.

Analizeazd cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de- proprietate asupra
terenului reprezentind propunerx pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile
Legii fondului funciar i inaintarea lor=8ptEsvalidare Prefecturii Municipiului Bucuresti.
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10.
11.
12.
13.
14
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22,
23.
24,
25.

26.

27.

28.

Aceste cereri sunt verificate la Directia Generald de Impozite si Taxe Locale, S.CA. VI,
Berceni, S.C. IMOBILIARA - D.AF.L, Directia Patrimoniu, Evidenta. Proptietati
Cadastru §i Directia de Urbanism si Amenajarea Teritoriului din cat ariei
Municipiului Bucuresti;

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

Participd la expertize tehnice ale Judecitoriei atunci cAnd existi solicitare;

Elibereazd adeverinte care atestd dreptul de proprietate a terenurilor;

Intocmeste procese-verbale de punere In posesie;

Identifica, mésoari terenurile §i pune In posesie proprietarii acestor terenuri;

Colaboreaza cu alte servicii la identificarea si misurarea terenurilor care se incadreazi in
aplicarea Legii Fondului Funciar §i a Legii Cadastrului;

Ia in evidentd si comunicid institutiilor §i serviciilor Dispozitiile Primarului General
privind modificarea denumirii strzilor si a numerelor postale de pe raza sectorului 4;
Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptitite si li se atribuie teren conform legilor
fondului funciar;

Inainteaza Comisiei municipale contestatiile cu privire la modul de aplicare a legiilor
fondului funciar;

in urma validarii lucririlor de citre Prefectura Municipiului Bucuresti participd impreuni
cu membrii comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptitite si primeascd terenuri;
Ia in evidentd cererile persoanelor care beneficiazd de prevederile Legii nr. 42/1990, Legii
nr. 44/1994 i Legii nr. 15/2003, urménd si fie analizate in functie de disponibilititile de
teren sau in vederea acordérii de despagubiri;

Réspunde In termen legal sesizirilor cetdtenilor;

Inainteazi Directiei Municipale de Statistica rapoartele statistice in materie;

Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol;

Elibereaza certificatele de producitor agricol si biletele de proprietate a animalelor;
Elibereazd adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;

Elibereazi adeverinte din registrul agricol;

Intocmeste centralizatoare referitoare la numirul gospodiriilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosintd, suprafetele cultivate si productia obtinutd, efectivele
de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace
de transport si magini agricole;

Analizeazd i solutioneazd cererile pentru acordarea unui sprijin financiar pentru
producétorii agricoli;

Intocmeste chestionare anuale cu privire la productia vegetald §i animald obtinutid de
gospodariile populatiei;

Informeaz3 cetdtenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

Transmite situatii Directiei de statistici a C.G.M.B.;

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

In anul in care se efectueazi recensiamantul general agricol, seful serviciului activeazi in
cadrul Comisiei constituite la nivelul sectorului si furnizeaza datele necesare pentru
identificarea exploatatiilor agricole si impértirea teritoriului in sectoare de recensamant;
Participi la audientele tinute de primar, viceprimari, vor asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiati;

Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotirari specifice serviciului; -




P.9, DIRECTIA INVESTITII ST ACHIZITIE PUBLICE

Local sector 4 specifice activititii serv101u1u1,

P91 SERVICIUL INVESTITIT

1.
2.

15,

16.

Verificd stadiul fizic al lucrdrilor in teren;

Propune masuri pentru remedierea neconformititilor constatate in teren, impreund cu
dirigintii de santier;

Verificd legalitatea decontdrilor pentru lucrdrile de constructii i montaj la obiectivele de
investitii;

Verificd existenta notelor de comandd pentru lucriri suplimentare sau a notelor de
renuntare. Totodatd, verifici daci acestea au fost acceptate sau nu de persoana juridica
achizitoare;

Verifica decontarea cheltuielilor efectuate pentru dirigentia de santier, asistenta tehnici gi
cota prevazutd de legislatia in vigoare citre Inspectia de Stat in Constructii;

Asigurd organizarea receptiei la finalizarea lucrérilor;

Asigurd convocarea comisiei de receptie finalg;

Participd la receptia partiald si finald a lucrarilor de investitii;

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

. Asigura eliberarea garantiei de buna executic dupa incheierea procesului verbal la

terminarea lucrarilor sau procesului verbal de receptie finala;

. Asigura prelungirea autorizatiei de construire;
. Verifica stadiul fizic al tucrarilor pe teren privind reparatiile sistemului rutier;
. Intocmeste dispozitii privind comisiile de receptie la terminarea lucrarilor, procesele

verbale aferente acestor receptii, participarea la acestea;

. Stabileste obiectivele privind amenajarea de parcari ecologice si cuprinderea lor in planul

de investitii anual;

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

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

P52 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

1.
2.

b

Elaboreazd Planul anual al achizitiilor publice pe care 11 transmite la UCVAP;

Realizeazd corespondenta dintre produsele, serviciile si lucririle ce vor fi achizitionate, cu
Vocabularul comun al achizitiilo publice ~ Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 al
Parlamentului European si al Consiliului, privind Vocabularul comun privind achizitiile
publice (CPV);

Estimeaza valoarea contractului de achizitie publicd si selecteazi procedura de atribuire
pentru incredintarea contractului (cumparare directd, cerere de ofertd, licitatie deschisi,
licitatie restransé, negociere cu/sau fird publicarea unui anunt de participare, concurs de
Soiutuu licitatie electronicd);

Intocmeste notele justificative specifice fiecdrei proceduri de atribuire;

Intocmeste Documentatia de atribuire, pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

Transmite in SEAP 1nv1tatnle de participare, anunturile de intentie, de participare si de
atmbulre a contractului de achlzltze publicd;

izd achizitiile publice:- libera concurents,
St tratamentul egal si confidentialitatea;




8. Initiazd §i finalizeza procedura privind cumpérarea directd de produse, ser icii
in mésura in care valoarea achizitiei nu depaseste suma de 15 000 euro, far [£
fiecare achizitie in parte, conform art. 19 din O.U.G. 34/20006, modlﬁcat%ask $1- ¢
ulterior; i,

procedurii, transmite comunicirile pnvmd rezultatul procedum

10. Asigurd corespondenta cu operatorii economici §i cu ofertantii in ceea ce prweste
solicitdrile de clarificdri referitoare atét la Documentatia de atnbu1re, cit si la ofertele
depuse;

11. Elaboreaza contractul achizitiei publice;

12. Intocmeste dosarele ach121t1110r publice pentru toate procedurile initiate i finalizate;

13. Intocmeste punct de vedere §1 transmite citre CNSC toate documentele solicitate in cazul
in care procedura de atribuire este contestat;

14. Transmite cétre AN.R.M.A.P. raportul anual privind contractele de achizitie publici
atribuite;

15. Intocmegte situatii si rapoarte solicitate, atat pentru directiile din SECTOR 4, cét si pentru
alte autoritati;

P.9.3. COMPARTIMENT REABILITARE TERMICA

1. Constituie comisii pentru eficientd energetica care coordoneazd activititile ce decurg din
obligatiile previzute de actele normative In vigoare;

2. Inventariaza, in vederea includerii in programele anuale, toate blocurile de locuinte -
condominii, pe care le grupeazi dupd acelasi tip de sectiune/proiect-tip sau proiecte
unicate;

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

4. Elaboreaza proiectul de reabilitare termicd, pentru cladirea reprezentatlva aferenta
fiecarui tip de sectiune/proiect-tip inventariat; 5

5. Notifica asociatiile de proprietari conditiile de eligibilitate si criteriile de selectie, etapele
de interventii, costul estimat al reabilitirii termice, conditiile de rambursare a costurilor
care revin asociatiei si modul de finantare a lucrarilor, in conditiile prezentei ordonante de
“urgentd;

6. Obtine din partea asociatiei de proprietari hotdrarea adunarii generale privind acceptul de
a include cladirea in programul de reabilitare termicd i dovada existentei resurselor
financiare pentru inceperea lucrarilor;

7. Pune la dispozitia Ministerului Dezvoltdrii Regionale datele si documentele necesare
fundamentdrii programelor anuale, conform normelor metodologice de aplicare

8. Efectueaza expertiza tehnicé a structurii de rezistentd a cladirii prin metoda de evaluare
calitativd, in conformitate cu reglementérile tehnice in vigoare si a auditului energetic al
cladirii, respectiv elaborarea proiectului de reabilitare termicd pe baza proiectului tehnic
elaborat in conditiile legii;

9. Incheie conventii cu asociatiile de proprietari din cladirile de locuit nominalizate in
programele anuale pentru continuarea actiunilor privind executarea lucririlor de
reabilitare termica a cestora;

10. Notifica Inspectoratul de Stat in Constructii privind data inceperii executiei lucririlor de
reabilitare termici, respectiv data receptiei la terminarea lucririlor, in conformitate cu
reglementdrile In vigoare;

11. Contracteaza executia lucrdrilor pentru reabilitare termicd a clidirilor de locuit
nominalizate in programele anuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind
achizitiile publice, pe baza proiectelor el in conditiile legii.




P.9.4, SERVICIUL PARCARI

1. Tine evidenta parcajelor de resedintd din sectorul 4;

2. fncheie acorduri pentru inchirierea locurilor de parcare rezidentiale;

3. Monitorizeaza lucririle de marcare si numerotare a locurilor din parca}ejk
precum $1 amplasarea panourilor indicatoare; P % |

4. Venfica si constata in teren amplasamentele parca}elor de resedmta propunand 1nﬁ1ntarea ff

Investitii;
5. Rezolvi in termen legal sesizdrile si recalmatiile petentiilor si redacteazi rispun
citre acestia.;

P.9.5. SERVICIUL MANAGEMENT PROIECTE

1. Desfagoard activitati cu privire la accesarea de fonduri internationale de finantare pentru
dezvoltare si modernizare;

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

3. 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;

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

5. Acorda consultanta compartimentelor Primariei si institutiilor / serviciilor publice
subordonate Consiliului Local in activitatea de scriere a de proiectelor (cereri de
finantare), cu finantare UE:

6. Centralizeaza informatii cu privire la diversele nevoi ce afecteaza comunitatea sectorului 4
si resursele ce stau la dispozitia comunitatii ; ‘

7. Disemineaza (prin pliante, seminarii, work-shopuri, etc.) proiectele cu finantare UE
realizate de administratia publica locala a sectorului 4;

8. Monitorizeaza beneficiile materiale si de imagine aduse autoritatii locale si prezinta aceste
rezultate prin mijloace specifice (mass-media, internet).

9.- Tine legatura permanent cu organizatiile neguvernamentale informénd operativ seful de
birou despre problemele care apar in acest domeniu;

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

11. Contacteaza orice alte organisme abilitate de lege respectiv, organisme guvernamentale,
neguvernamentale sau societati comerciale care pot contribui 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
primariei Tn domeniu;

13. Incheie 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 sectorului 4 si a
Municipiului Bucuresti pe domenii de activitate;

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




S.1 DIRECTIA JURIDICA

S.1.I SERVICIUL ASISTENTA JURIDICA

I.

L%

10.

1.

12.

Reprezinta si sustine interesele institutiei in fata instantelor Jjudecatoresti, a aut
jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmarire si cercetare pe
notarilor publici; 4
Formuleaza in termen legal actiuni, intampinari, apeluri, recursuri, int ato
raspunsuri la interogatorii, cereri de revizuire, contestatii in anulare, cereri de repuner
pe rol, cereri de chemare n judecats, concluzii scrise, cereri de renuntare la judecats,
convocdri la conciliere directd, cereri precizatoare, cereri de incuviintare a executirii
silite, obiective pentru rapoartele de expertizd si obiectiuni la rapoartele de expertiza,
Formuleaza plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale Primariei
Legalizeaza si investeste cu formula executorie hotararile judecatoresti definitive si
irevocabile;

Transmite hotararile judecatoresti, definitive si irevocabile, catre serviciile din cadrul
Primariei sector 4 care au sesizat Serviciul Asistenta juridica, pentru solutionarea
lucrarilor respective;

Transmite titlurile executorii, hotarari Judecatorestl catre organele de specialitate in
vederea executarii silite;

La solicitarea instantelor judecatoresti asigura realizarea procedurii prevazuta de Codul
Civil cu privire la declararea mortii prezumate;

Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de
judecata;

Tine evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti si a publicatiilor de vanzare emise
de birourile executorilor judecatoresti in vederea afisarii in avizierul C.L.S.4:

Formuleaza in termen legal raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu litigiile
aflate pe rolul instantelor judecatoresti; .
Raspunde interpelarilor formulate de consilierii locali numai pentru problemele specifice
activitatii desfasurate, supune raspunsurile aprobarii primarului si le transmite in termen
catre Serviciul Tehnic Consiliul Local;

Participa la audientele primarului asigurand asistenta juridica cu aceasta ocazie, in

- vederea rezolvarii problemelor sesizate de persoana aflata in audienta;

13.
14.

Asigura realizarea bibliotecii juridice ;
Indeplineste 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 serviciului.

2. -Colaboreaza cu alte organe si autoritati:

3. -Prefectura Municipiului Bucuresti;

4. -Primaria Municipiului Bucuresti;

5. -Sectoarelor din municipiului Bucuresti si institutiile din tard;

6. -Unitdti de Politie din Bucuresti si din tari;

7. -Parchetele din Bucuresti si din tard;

8. -Toate instantele din Bucuresti si din tari;

9. -Camera de Conturi Bucuresti;

10. -Administratia Financiara sector 4;

11. -Directia Generald de Imoz;te si Taxe Locale Sector 4;-

12. -Camera de Comertg¥n _7*-_* 6. a Romamel

13. -Birourile r;*fi- :




S.L2SERVICIUL LEGALITATEA ACTELOR

1.
2.

Formuleazi in termen legal réspunsul citre petenti;
Avizeaz3 proiectele de dispozitii ale Primarului sector 4, pe baza referatelg
a actelor normative in vigoare; '
Realizeazd controlul legalititii actelor emise de citre directiile/servici
Aparatului de Specialitate a Primarului sectorului 4 prin avizarea acestora; '
Sesizeazd Camera Notarilor Publici in legiturd cu succesiunile vacan ;
‘prevederilor legale in vigoare;
Réaspunde interpeldrilor formulate de consilierii locali, supune rdspunsurile aprobirii
primarului §i le transmite In termen Serviciului Tehnic, Consiliu Local, Documente
Electoral;
Asigurd consilierea juridicd a serviciilor din cadrul Aparatului de Specialitate a sectorului
4, in activitatea specificd a fiecirui servicin in vederea respectirii dispozitiilor legale, la
cererea acestora;
Studiazd §i prelucreazd legislatia nou apirutd cu sefii compartimentelor care au
responsabilititi specifice fiecirei noi prevederi legale, la solicitarea acestora;

. Réspunde in termen legal la procedurile prealabile formulate de persoane fizice si juridice

in temeiul Legii nr.554/2004 — Legea contenciosului administrativ;

Completeazd Anexa 24, sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale, conform
O.M.F.P. nr.2052 bis/2006, la solicitarea mostenitorilor defunctilor cu ultimul domiciliu
in sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, precum si la cererea organelor abilitate:

10. Asigurd realizarea Bibliotecii Juridice.

8.1.3 SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

1.

In conformitate cu dispozitiile Codului civil efectueaza anchete sociale la solicitarea
instantelor de tutela cu privire la : ’

- cauzele civile avand ca obiect divort cu copii,

- cauzele civile avand ca obiect modificarea masurilor luate cu privire la copii,

- cauzele civile avand ca obiect stabilirea/modificarea pensiei de intretinere la

care are dreptul copilul,

- cauzele civile avand ca obiect stabilirea/schimbarea locuintei copilului,

- cauzele civile avand ca obiect incredintarea copilului,

- cauzele civile avand ca obiect stabilirea/modificarea programului de vizitare al

copitului,

- orice alte anchete sociale la solicitarea instantelor de tutela.
In conformitate cu dispozitiile art. 375 alin (2) din Codul Civil, efectueaza anchete sociale
la solicitarea notarilor publici in cauzele de divort cu copii, prin acordul sotilor.
Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantelor judecatoresti cu privire la cauzele
civile avand ca obiect amanarea/intreruperea executarii pedepsei a persoanelor
condamnate la pedepse cu inchisoarea printr-o hotarare definitiva.
Efectueaza anchete sociale la solicitarea Institutului National de Medicina Legala, « Mina
Minovici » la domiciliul persoanelor care urmeaza a fi expertizate de catre o comisie de
specialitate.
In conformitate cu art. 84 alin (3) din Codul Civil intocmeste proiectele de dispozitie cu
privire la stabilirea numelui de familie si prenumele copilului gasit , nascut din parinti
necunoscutl, precum si al copilului care este parasit de catre mama in spital iar identitatea
acesteia nu a fost stabilita in termenul prevazut de lege, daca copilul a fost parasit sau
gasit pe raza teritoriala a sectorului 4. )
Atributii in temeiul Legii 17/2000 priximbasistenta sociala a persoanelor varstnice:




mstraineaza un bun in schimbul intretinerii,
- asistarea acestora in vederea incheierii contractelor de intretinere 1
publice, Ll
- promovarea actiunilor in instanta cu privire la rezolutiunea contractél}a - d
intretinere in cazul neindeplinirii clauzelor contractuale. ‘
7. Efectuarea oricaror atributii de serviciu repartizate de seful serviciului sau seful ierarhic
superior si care se incadreaza in specificul compartimentului.
8. Asigurarea programului de lucru cu publicul.

8.2 SERVICIUL TEHNIC CONSILIUL LOCAL, POCUMENTE ELECTORAL

1. Tine evidenta Hotérarilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

2. Multiplica si difuzeazi conducerii executivului sectorului 4, Consiliului Local al sectorului
4 st compartimentelor de specialitate — in functie de specificul activititii acestora -
Hotérérile Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

3. Multiplicd si difuzeazd conducerii executivului sectorului 4, Consiliului Local al sectorului
4 si compartimentelor de specialitate — in functie de specificul activititii acestora -
Dispozitiile Primarului General al Municipiului Bucuresti;

4. Tine evidenta solicitdrilor cetdtenilor venite pe adresa de e-mail a Consiliului Local al
sectorului 4, le repartizeazd conform rezolutiei Secretarului, urmireste §i transmite
raspunsurile primite de la compartimentele de specialitate nominalizate;

5. Inregistreaza Hotarérile Consiliului Local al sectorului 4 si le inainteazi, in copie, in termen
de 10 zile lucrétoare de la adoptare, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, spre a fi
supuse controlului de legalitate, cu rezultatul votului consemnat pentru fiecare hotérare;

6. Multiplicd §i difuzeazd Hotérdrile Consiliului Local al Sectorului 4 Aparatului de
specialitate al Primarului, precum si directiilor subordonate care au obligatia de-a le pune
in executare, in termen de 5 zile de la transmiterea lor Institutiei Prefectului Municipiului
Bucuresti;

7. Informeaza consilierii §i conducerea executivului sectorului 4 in legaturd cu Hotdrarile
Consiliului Local anulate sau suspendate;

8. Aduce la cunostinta publicd ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local prin afisarea
acesteia in locuri publice §i pe site-ul primériei;

9. Asigurd convocarea consilierilor sectorului 4 la sedintele Consiliului Local al sectorului 4;

10. Asigurd pregitirea materialelor necesare pentru sedintele in plen ale Consiliului Local;

11. Participd la sedintele in plen i la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local:

12. Asigurd convocarea sefilor de compartimente in vederea participirii la lucrarile sedintelor
comisiilor de specialitate sau sedintelor in plen ale Consiliului Local, pentru sustinerea
proiectelor de hotdrari initiate;

13. Acorda asistentd compartimentelor de specialitate in vederea intocmirii proiectelor de
hotérari initiate;

14. Inregistreazi si inainteazi comisiilor de specialitate proiectele de hotdrari primite spre
dezbatere;

15. Difuzeazd programarea sedintelor comisiilor de specialitate compartimentelor de
specialitate i o transmite administratorului de site al primiriei in vederea afisarii;

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

17. Transcrie procesele verbale ale gedintelor in plen ale Consiliului Local, le multiphica si
distribuie consilierilor locali si le transmite administratorului site-ului primdriei in vederea
afisdrii;




18.

19.
20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34,

35.

36.

Redacteazd, centralizeazd si inainteazd spre rezolvare serviciilor nominal .
rezolutia Secretarului institutiei, interpeldrile formulate de consilierii locali in’ ‘sedinte
plen ale Consiliului Local; e
Solicitd compartzmentelor de specialitate raspunsurile la interpelari;
Urmiéreste primirea réspunsurilor la interpeldrile formulate de consilierii loca
notele comisiilor de specialitate, cat si in gedintele in plen ale Consiliului Local;
Intocmeste si sigileazi dosarele speciale ale sedintelor in plen a Consiliului Local dupa
aprobarea procesului verbal al sedintei;

ntocmeste foaia colectivi de prezentd a consilierilor la sedintele comisiilor de specialitate
si la sedintele in plen ale Consiliului Local, pa baza pontajelor semnate de citre presedintii
comisiilor;

Inregistreazd Dispozitiile Primarului sectorului 4 si le inainteazi in termen de 5 zile
lucrétoare de la emitere Institutiel Prefectului Municipiului Bucuresti, spre a fi supuse
controlului de legalitate;

Multiplicd $i difuzeazd Dispozitiile Primarului sectorului 4 serviciului initiator si
persoanelor sau serviciilor nominalizate In respectiva dispozitie, in vederea aplicirii
acestora;

Asigurd, sub coordonarea Secretarului Sectorului 4 §i cu ajutorul celorlalte compartimente
din cadrul Primidriei sectorului 4, organizarea si desfisurarea procesului electoral, in
conditii optime;

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

Inregistreazi sesizirile si intdmpindrile electorilor privind omisiunile, Inscrierile gresite
sau a oricéror erori din listele electorale i le transmite Centrului National de Admmlstrare
a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor, spre rezolvare;

Primeste de la Centrul Naponai de Administrare a Bazelor de Date privind' Evidenta
Persoanelor, copiile listelor electorale §i le pune la dispozitia alegitorilor* pentru
consultare;

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

La solicitarea Centrului National de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor transmite, Hotdririle C.G.M.B. referitoare la modificirile arterelor din
sectorul 4 (redenumiri, renumerotiri, artere desfiintate, artere noi, etc.);

Asiguri securitatea registrelor care contin listele electorale permanente;

Prezintd Primarului activititile ce se desfigoard pe durata campaniei electorale si
termenele stabilite prin programul calendaristic aprobat de Guvernul Romaniei:

Tine evidenta comunicdrilor provenite de la compartimentele de stare civild pentru
cetitenii decedati;

Tine evidenta comunicirilor provenite de la judecitoriile teritoriale pentru persoancle
condamnate ale ciror drepturi electorale sunt suspendate si transmite periodic, situatia,
pentru radierea acestora din listele electorale permanente, Directiei de Evidenta a
Persoanelor;

Colaboreazi cu toate directiile din cadrul Primdriei sectorului 4, serviciile de specialitate
aflate in subordinea directd a Primarului sectorului 4 si serviciile descentralizate aflate sub
autoritatea Consiliului Local al sectorului 4;

Colaboreaza cu Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, Primaria Municipiului
Bucuresti, Politia, Judecitoriile teritoriale;




pubhcate in Monitorul Oficial, le multiplica si le difuzeazi compammentelor f
prin rezolutia Secretarului Sectorului 4.
39. Indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice primriei.

ATRIBUTH COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR
- DISPOZITIT FINALE -

Art.l Sefii de compartimente vor intocmi figsele de post si fisele de evaluare a
perfermantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, in conformitate
cu prevederile legislative in domeniul evaludrii pe tipuri de functii (functii publice si functii
contractuale),

Art.2 In fisele de post vor fi cuprinse atributli, atat ale posturilor de conducere cit si
ale celor de executie privind protectia muncii si asigurarea calititii serviciilor.

Art3 In desféwrarea activitatii, serviciile de Spemahtate din cadrul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4 si serviciile de interes public local, vor intretine relatii
functionale cu Priméria Municipiului Bucuresti $i Prefectura Municipiului Bucurestl organele
centrale ale administratiei publice §i institutiile specializate. Orice comunicare ficuti de
Primdria Municipiului Bucuresti sau organeie centrale va fi adusd la cunostinta conducern
institutiei.

Art.4 (1) Toti gefii compartimentelor din cadrul institutiei au ca atributii comune, i
obligatorii urmétoarele :

- Vor studia, analiza $i propune misuri pentru cresterea operativititii si eficientei in
rezolvarea problemelor profesionale §i pentru o Incircare judicioasd a fisei postului
fiecarui angajat;

- In acest sens, sefii de compartimente vor analiza periodic i vor raspunde de modul in
care se realizeazd implementarea Sistemului Integrat Calitate - Mediu la nivelul
activititii pe care o coordoneazi;

- Sunt direct raspunzitori de rezolvarea in termen legal, a cererilor, reclamatiilor,
sesizdrilor i propunerilor care se referd la activitatea compartimentului, informand
conducerea institutiei;

- Colaboreazd permanent intre ei, astfel incét orice problem# de serviciu aparutd si
sesizatd de salariatii unui compartnnent sd fie adusa la cunostinti sefului care-]
coordoneazd, pentru ca acesta sd ia masuri in sensul rezolvrii ei;

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

- Informeazd operativ conducerea institutiei asupra activitatii desfisurate i propun
maésurt de imbunititire a acesteia.

- Participd la sedmtele comisiilor de specialitate ale Aparatului de Specialitate al

Primarului Sectorului 4, prezentind sitwatiile cerute de membrii acestora;
- Prezintd rapoarte despre activitagge patiiinentului solicitate de Primar si Consiliul
Local al Sectorului 4 sau alte ing® 1 care au asemenea competente;



- Participd la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurand detalu SpECI
problemelor solicitate de persoana audiata; i
- Colaboreazd cu toate compartimentele Aparatului de Specmhtate; , I
Sectorului 4, precum §i cu institutiile publice de interes local fn misur:
activitatea compartimentului o impune; G,
- Colaboreazi cu diverse institutii pubh'ce de la nivel local sau guvernamenta
de competentele stabilite de Iege si atributiile specifice domeniului de activitate.
- Indeplinesc si alte atributii in domeniu, specifice institutiei.

(2)Toti salariaii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenti pentru pistrarea
patrimoniului institutiei §i a dotdrilor, ludnd misuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

(3)Réspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de
compartiment in cauza, impreund cu angajatii care au aceste bunuri in fisele de inventar.

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

Art.5 Neindeplinirea integrald §i in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneazi conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interni.

Art.6 Salariatii vor studia legislatia specific domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corecta a acesteia. In cazul aparitiel de noi reglementiri legislative in domeniu,
sefii compartimentelor vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora,
completénd figele de post. Atributiile ce decurg din legislatia nou apéruti se consideri parte
integrantd a Regulamentului de Organizare §i Functionare al Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4.

Art.7 Analizarea faptelor de indisciplind se va face in cadrul Comisiei de disciplind
constituitd in conformitate cu Legea nr.188/1999 republicatd privind statutul functlonanlor
publici 51 Codul Muncii.

Art.8 Sefii compartimentelor participd la sedintele in plen ale Consiliului Local al
Sectorului 4 si la comisiile de specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in
domeniul lor de activitate.

Art.9 (1) Toti salariatii institutiei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit
de conducere. Deplasanle in teren in timpul programului de lucru, efectuate de salariatii
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, vor fi consemnate in registrul aflat la
poarta principald a institutiei.

(2) Personalul din Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4, care efectuazi
deplasdri In teren in interes de serviciu, are obligatia s intocmeascd un raport privind
constatarea in teren si si-1 prezinte sefului de compartiment in cauzi.

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

Art.10 Corespondenta venitd in institutie din partea unor institutii de stat, persoane
fizice sau juridice, va purta tn mod obligatoriu numir de intrare de la Serviciul informatii §i
relatii publice si va fi distribuiti compartimentelor cirora le este adresatd sau care au atributii
in conformitate cu obiectul corespondetei.

Art.11 Toate compartimentele au obligatia si trimitd Serviciului Comunicare
Activitdti Publice, informatiile de interes public, conform legii, in vederea publicirii acestora
pe site- ul institutiei;

Art.12 Prezentul regulament
asigurand, sub semniturd, luarea la cy

fi%a, tuturor compartimentelor, sefii acestora

alte toti salariatii din subordine.
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ﬁi g Ecm f’;lartlmentelor din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, au
obligatial %’jm;a&’ ] ‘spozma consilierilor informatiile necesare ducerii la indeplinire a
mandatul \o enﬁgt’i%a' fost alesi.

Art, BRI Regulament de Organizare §i Functionare va fi reactualizat ori de
céte ori se va impune, prin Hotérarea Consiliului Local.

Art.15 Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare a fost aprobat prin
Hotararea Consiliului Local al Sectorului 4 nr. #8734 {o. 20{31 intrd in vigoare la data
aprobarii.

PRESEDINTE DE SEDINTA
Mi AT - BOGosA aﬂ/ﬁ/@fﬁ?ﬁf&”‘;

38





