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P.1 SERVICIUL CABINET PRIMAR

P.1.1. OFICIUL VICEPRIMAR

1. Se subordoneazi Serviciului Cabinet Primar si are ca obiect de activitate evidenta
documentelor transmise de citre compartimentele institufiei, in vederea avizirii lor de
catre Viceprimar;

2. Organizeaza si executi activitatea de secretariat pentru Viceprimar,

P.1.2. OFICIUL SECRETAR

1. Se subordoneazi Serviciului Cabinet Primar si are ca obiect de activitate evidenta
documentelor transmise de citre compartimentele institutiei, in vederea avizirii lor de
cétre Secretarul Sectorului 4;

2. Organizeazi si execut activitatea de secretariat pentru Secretarul Sectorului 4.

.,

P.1.3. OFICIUL EVIDENTA' MILITARA, DOCUMENTE STANDARDIZATE

——

1. Se subordoncazi Serviciului Cabinet Primar §i are ca obiect de activitate:

Tntocmeste Carnetul de Mobilizare stabilind necesarul de produse alimentare si
nealimentare pentru aprovizionarea populatiei din sectorul 4 in sistem rationalizat conform
Programului de aprovizionare a populatiei in caz de mobilizare si razboi;

3. Colaboreazi cu Centrul Militar zonal Bucuregti, centrele militare ale sectoarelor
municipiului Bucuresti gi Judetene precum §i cu Serviciul pentru Probleme Speciale a
municipiului Bucuresti (fost OME.P.T.A);

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

5. Tine la zi evidenta salariatilor cu obligatii militare si comunicd lunar Centrului Militar
Zonal —Bucuresti, centrelor militare de sector sau judefene incadririle, plecarile din
serviciu precum si schimbirile in datele de evident3 a acestora;

6. Verificd daca rezervistii respecti regulile de evidentd militara si iau misuri ca acegtia si se
prezinte la centrele militare pentru clarificare situatiei militare;

7. Tine evidenta rezervistilor angajafi si elaboreazi si actualizeazi lucrarile de mobilizare la
locul de munci a personalului cu obligatii militare, pentru asigurarea fortei de munci
necesare pe timpul stirii de asediu, la mobilizare $i pe timpul stirii de rdzboi, in vederea
continudrii activitatii autorititii administratiei publice locale a sectorului 4;

P14 SECRETARIAT

1. Se subordoneazi direct Primarului §i are ca obiect de activitate evidenta documentelor
transmise de ciitre compartimentele institutiei, in vederea avizirii lor de citre Primar;
2. Organizeazi si executs activitatea de secretariat pentru Primarul Sectorului 4.

P.1.5. CONSILIERI PRIMAR

1. Se subordoneazi Serviciutui Cabinet Primar;

2. Reprezentarea institutiei Primarului in raporturile cu cetatenii, administratia centrala s

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;

4. Intocmeste, la solicitarea Primarului, note, referate si sinteze, raspun
nstitutii sau cetateni; “et 5%:%‘:3‘\

5. Elaboreaza, la solicitarea Primarului, elemente de sinteza necesare a i
privind strategia si proiectelé de .=Héi’§fbltan urabila, armonioasa si[55
Sectorului 4; ; 54
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6. 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 actiyni publice menite sa contribuie la crearea unei imagini
pozitive si unei bune reputatii Primariej si personalului acesteia;

P.2. BIROUL CORP CONTROL INTERN PRIMAR

I.

Se subordoneaza direct Primarulyi 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 Consilinlui Local al Sectorului 4, Dispozitiilor Primaruluj General
si ale Primarului Sectoruluj 4; Controleaza si verifica modul de cunoastere, aplicare si
respectare a legislatiel in vigoare, hotararilor si dispozitiilor, precum si executarea
prevederilor acestora;

Primeste si verifica continutul petitiilor adresate Primarului Sectorulyi 4, repartizate spre,’
solutionare Corpului de Control; !
Executa dispozitiile Primarului privind efectuarea actiuniilor de control/verificare si
propune modalitati de solutionare pentru cazurile repartizate;

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;

Colaboreaza cu celelalte compartimente sau, dupa €az, cu reprezentantii organelor si
institutiilor cu atributiuni in combaterea coruptiei si criminalitatii organizate;

Colaboreaza cu organele specializate in mentinerea ordinii publice, rutiere, sigurantei
cefateanului, precum si pentru situatii de urgenta; )

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

Extinde controlul in vederea stabilirij eventualelor prejudicii, cu ocazia semnaliirij unor

In cazul depistirii unor deficiente constatate de citre Serviciul Audit Public Intern,
continud verificirile si recupereazd, dupd caz, sumele incasate necuvenit si anunti
organele in drept (Politia ¢conomicd, Parchetul sau aite organisme) cu atribufii n acest
sens;

P.3. SERVICIUL SPATIU LOCATIV

1.

Primeste, verifics, analizeazi, incadreazi si Intocmeste raspunsurile la cererile de locuinte
depuse de citre cetafenii sectorului 4, avénd situatii locative ce necesits un spatiu de locuit
sau extinderea celui existent;

Calculeazi punctajele fiecare; cereri, diferentiat, in functie de situatia sociali si cea
locativa prezentati de ciitre solicitant, pe baza unor criterii aprobate de Consiljul local;
fntocmeste listele de prioritati, be categorii de locuinte (sociale, cu chirie pentru tineri, in
vederea contractirii sau Cumpdrérii, §.a,), structurate pe numir de camere, functie de
punctajul obtinut si le supune Spre aprobare, In fiecare an, Consiliuluj local;

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

Verificd in vederea avizirii, cererile de modificare a contractelor de }
locuintele administrate de AF.L, privind transcrierea, includerea saugexcludere

persoane in fisa locativi; f,»‘i‘-’&"




6. Verifica pe teren sesizarile si reclamatiile cu privire la unele aspecte ce {in de spatiu
locativ, in imobilele proprietate de stat $i ia misuri corespunzitoare penfru stingerea
litigiilor;

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

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

9. Verifica si intocmeste raspunsuri la solicitirile ce se refers la situatii juridice privind unele
imobile nationalizate.

P.4. BIROUL MANAGEMENT SITUATII DE URGENTA

1. asigurd inventaricrea, centralizarea si informarea Primarului Sectorului 4 cu privire la
situatiile deosebite de pe raza sectoruluj si dupi caz Institutia Prefectului si alte institutii ,
abilitate ; /

2. aduce la indeplinire hotérarile consiliufui local in domeniul protectiei civile si apararif
impotriva incendiilor;

3. asiguri colaborarea cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgent3 al Municipiului Bucuresti,
cu Serviciul de prevenire pentru Situatii de Urgents, cu Prefectura, O.N.G.-uri, precum si
cu serviciile descentralizate $1 deconcentrate la nivelul sectorulyi 4;

4. asigurd participarea la sedintele de pregatire pentru situatii de urgentd organizate de
Institutia Prefectului si Inspectoratul pentru Situatii de Urgent al Municipiului Bucuresti;

5. asigurd angajarea in cadrul Biroului a personalului atestat - inspector de protectie civild si
cadru tehnic cu atributii in domeniul apararii Impotriva incendiilor; )

6. culegerea, prelucrarea, stocarea studierea §i analizarea datelor $i informatiilor referitoare la
protectia civili;

7. identificarea, monitorizarea si gestionarea tipurilor de riscuri specifici, generatoare de

dezastre naturale §i tehnologice de pe raza sectorului 4.

urmareste intocmirea documentelor operative si de conducere in situatii de urgenti ;

9. asigurd efectuarea instruirii salariatilor in domeniul situafiilor de urgens, intocmirea si
completarea in termenul previzut de lege a figelor individuale de instructaj

10. asigurd si controleazi Cunoasterea si aplicarea de citre toli salariatii a regulilor privind
Tespectarea normelor privind situatiile de urgenfd (protectie civild si apirare impotriva
incendiilor) si stabilegte categoriile de instructaje;

11. organizeazi si participa la aplicatiile §i exercitiile de protectie civild si aparare impotriva
incendiilor;

12. asigurd intocmirea schemei de Ingtiintare si alarmare a personalului institutiei in cazul
producerii situatiilor de urgentd i rdspunde de alarmarea, protectia si pregatirea populatiei
pentru situafiile de protectie civils, ' ‘ : .

13. urméreste Intretinerea $1 functionarea legiturilor si mijloacelor de transmisiuni-alarmare,
spaiile de addpostire si mijloacele tehnice proprii destinate adipostirii sau interventiei,
tine evidenta acestora si le verifici periodic, dispune misuri $i controleazi modul de
intretinere a spatiilor de adépostire colective de citre administratorul acestora;

14. propune anual in bugetul propriu al institutiei fondurile necesare organizirii activititilor si
realizdrii masurilor de protectie civild §i apirare impotriva incendiilor;

15. urméreste fntocmirea si actualizarea ori de cite ori este necesar, a planurilor pentru
gestionarea situatiilor de urgenta, a planului de analizi si de acoperire a tuturor tipurilor de
riscuri la nivelul sectorului 4;

16. asigura aplicarea masurilor privind activitatile de aparare impotriva incendiilor ¢
planul de analiza si acoperire a riscurilor;

17. asigurd Intocmirea planului privind-.organizarea i asigurarea activititii
angajatilor si bunurilor Primiriei Secto lg}i 4,

®

18. asigurd participarea la prqi}_’(cnigéa si_‘limig area urmdrilor dezastrelor
abilitate ale institutiei gi sectorulu 4 g
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19. prezintd documente §i da relatiile solicitate organelor de contro] din partea Institutiei
Prefectului sau alte organe abilitate;

20. asiguri aducerea la indeplinire a masurilor stabilite de organele de control;

21. controleaza cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a regulilor privind respectarea
Normelor privind situatiile de urgenta si stabileste categoriile de instructaj in acest
domeniu ;

22. urmireste Ingtiintarea persoanelor si organismelor competente asupra factorilor de risc si
le semnaleazi, de indats, cu privire la iminenta producerii sau producerea unei situatii de
protectie civild Ia nivelul institutiei.

23. asigurd intocmirea planului de cooperare cu localitdtile invecinate §1 organismele
neguvernamentale;

24. analizeaz3 si solitioneazi petitiile cetitenilor tn problema aprarii impotriva incendiilor;

25. asigurd desfiisurarea activitatilor de informare si educatie antiincendiu a populatiei;

26. asigurd controlul asupra respectdrii misurilor de aparare Impotriva incendiilor la
constructiile si instalatiile tehnologice apartinind domeniuluj public si privat al unitagii ,
administrativ-teritoriale, precum st la institutiile publice; /

27. asigura elaborarea si aplicarea concepliei de apirare impotriva incendiilor la nivelul
Primériei Sector 4;

28. asigurd elaborarea instructiunilor de aparare Impotriva incendiilor si stabilirea atributiilor
ce revin salariatilor la locurile de munci;

29. asigurd informarea de indats, prin orice mijloc, a inspectoratului despre izbucnirea si
stingerea cu forte i mijloace proprii a oriciirui incendin, iar in termen de 3 zile lucritoare
sd completeze si si trimitd acestuja raportul de interventie;

30. asigurd utilizarea in ‘uhitatea sa a mijloacelor tehnice de apdrare impotriva incendiilor,
certificate conform legi;

31. realizeazi masurile de asigurare a evacuiirii: siguranti, pazi si ordine, asigurare medicali,
aprovizionare cu alimente de strictd necesitate etc.;

32. urméreste instruirea personalului cu privire la modul de actiune in caz de evacuare;

33. face propuneri pentru imbunitifirea activitatii pentru situaii de urgents in cadrul Primiriei
Sector 4 si la nivelul Sectorului 4.

¢

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

P.5.1. SERVICIUL RELA TII CU MASS-MED]IA

1. Coordoneazi activitatea de comunicare dintre directiile si serviciile Primariei sector 4 cu
mass — media, institufii ale societétii civile §i cu cetafenii, In baza unei strategii de
comunicare realizati pe termen scurt, mediu i lung;

2, fntocme$te raportul anual de activitate al Primarului, in baza rapoartelor primite de la
compartimentele Primiiriei;

3. Monitorizeazi impactul actiunilor Primiriei Sector 4 prin analiza mass — mediei $i opiniei
publice locale si propune misuri clare de imbunititire a procesului de comunicare cu
cetéifenii;

4. Promoveazi actiunile administrative ale directiilor si serviciilor Primériei Sector 4 i
realizeaz3 materiale de prezentare §i promovare a Primériei;

5. Evalueazi prin intermediul institutelor de sondare $i cercetare a opiniei publice starea de

Primiriei Sector 4 cu cetéifenii;

6. Contribuie la dezvoltarea unej culturi comunicationale a Primirie] Sector 4, @5"&1@%
legalitate, echidistan{s politici-obict 4

7. Imbunitateste, prin acfiuni de’ instruiré;
cetdfenii, mass-media si dlte institutii de
problemele solicitate; v < v v
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8.

9.

10.

11.

12.

13

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21,
22,

23.

24,

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

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

Colaboreazi cu structuri similare din cadrul autoritdtilor si institutiilor publice sau cu alte
persoane juridice ori cu persoane fizice, pentru realizarea obiectivelor de comunicare ale
Primiriei;

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

Redacteaza i transmite comunicate de presi;

. Promoveazi in mass-media programele de dezvoltare initiate la nivelul Primiriei Sector 4

de serviciile de specialitate;

Planificd si organizeazi actiuni de comunicare internd pentru stimularea si motivarea
personalului, In vederea cresterii performantelor, eficientei si eficacitafii Primariei;
Colaboreazi cu Polifia Sector 4, Jandarmeria Roména si Politia Comunitari sector 4,
pentru informarea cetitenilor pe probleme de sigurantii si ordine publici; .
Promoveaza competentele $i actiunile serviciilor publice oferite cetdtenilor de Priméria;’
Sectorului 4, considerate drept instrumente ale procesului de dezvoltare socio-economici
comunitara.

Prezintd mass-mediei activitifile de interes public desfisurate de Primiria Sectorului 4,
organiznd conferinte de press, in scopul informdarii locuitorilor sectorului 4, asupra
acestora si prezinti orice informatii de interes public solicitate in cadrul acestor
conterinte;

Asigura zilnic difuzarea de comunicate, informatii de press, privind activitatea institutiei;
Primeste Inscrierile in audientd de la Serviciul Informatii si Relatii cu Publicul, le
transmite compartimentelor implicate, participd la audienfele Primarului, urmsrind in
functie de rezolutie, modul de rezolvare;

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

Asigurd publicarea buletinului informativ al Sectorului 4;

Consemneazi si monitorizeazi corespondenta adresati conducerii Primiériei, sositi prin
Registratura, fax, e-mail $i urmireste modul de solutionare al acestora,

Urméireste prezentarea rispunsurilor in termen legal, colaborénd in acest sens cu directiile
subordonate Primiriei §i Consiliului Local pentru respectarea termenelor previizute in
Legea 52/2003 si in Legea 544/2001

Asiguri legitura cu instituiile administratiei locale si centrale, precum si cu petentii prin
directiile de specialitate, conform rezolutiilor conducerii

/

P.5.2. SERVICIUL SPORT, EVENIMENT. E, CULTE, GRUPURI MINORITARE, IT.

1.

inifiazd gi organizeazi programe pentru diversele activititi publice $i evenimente artistice,
culturale, stiintifice, sportive; organizeazi Intainiri, dezbateri, seminarii, ateliere de lucru,
pe teme de interes public;

urmdreste programul (calendarul) U.E. de manifestiri sociale, culturale §i organizeazi,
Impreuna cu celelalte resorturi de specialitate, manifestiri locale;

analizeaza cererile, monitorizeazi nevoile si propune proiecte care privesc rezolvarea unor
aspecte referitoare la tineret, culturs, sport desfasurate in Sectorul 4;

stabileste legaturi cu organizafii guvernamentale si neguvernamentale in scopuri artistice,
culturale, sportive;

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

concepe §i executi machete
promotionale; .
asigurd relatia Primdriei cu
oficial de pe raza sectorului; EA
organizeaz3 i participi, in nﬁ}ﬁglé"Prjm




10.
11.
12.
13.
14.
15,
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22,

23.

24,
25.
26.
27.

28.

29.
30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

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

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

acord asistentd tehnica de specialitate utilizatorilor din serviciile Primariei

administreaza site-ul Primariei Sectorului 4, www.ps4.ro;

administreazi posta electronicd a Primiriei Sectorului 4, primaried@email.com
Analizeaza instrumentele necesare In desfigurarea activititilor si proceselor Primiriei
sectorului 4;

Asigurd continuitatea in functionare, securitate, usurinti si accesibilitate in exploatare a
informatiilor gestionate;

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

Stabileste o stratege informaticd unitari la nivelul sectorului 4;

Realizeazi §i actualizeaza continutul paginii web a Primérie;

Stabileste strategia de informatizare a administratiei publice locale a Primiriei sectorului
4
Asigurd buna functionare a sistemului informatic al Primariei Sector 4;

Coordoneazi activitatea de culegere de date statistice cu privire la viata socio-economici a
sectorului 4 5i colaboreazi cu institutiile abilitate in domeniul statisticii;

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

Pune in valoare resursele informationale centralizate (informatii si date statistice
centralizate, béinci de date, rapoarte etc.) necesare luiirii deciziilor de ciire factorii de
raspundere din cadrul Priméariei sector 4;

Acordi asistentd tehnici de specialitate utilizatorilor din serviciile Primériei; -

Asigurd asistenta tehnica primari pentru aplicatiile achizitionate;

Adiministreaza reteaua de calculatoare;

Constatd defectiunile aparute la posturile de lucru $1 asigurd service-ul acestora (defectiuni
ce pot fi remediate, blocarea sistemului, erori apirute datorita utilizarii necorespunzatoare
a diverselor aplicatii, etc); pentru defectiunile grave vor apela la firma specializats cu care
existd contract de service;

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

Urmareste utilizarea tehnicii de calcul in interesul instituiei;

Foloseste eficient materialele consumabile necesare bunei functiondri a tehnicii de calcul
din dotarea serviciului;

Intocmeste note informative privind functionarea defectuoasi a tehnicii de calcul din
dotare, eviden{iind motivele care au generat aceasti situatie;

fntocmegte periodic referate privind greutitile intAmpinate in desfigurarea activitatii;
Intocmeste referate privind calitatea lucrérilor de intretinere/service a tehnicii de calcul din
dotare — executate de firmele cu care institutia are contracte in acest sens;

Participd la analiza, projectarea gi implementarea informatizirii activititii celorlalte
servicii ale institutiei gi integrarea lor in sistemul informatic existent;

Urmaregte si acordd asistentd de specialitate tuturor serviciilor pentru satisfacerea
cerinfelor de maxima urgenta solicitate de conducerea Primiriei;

Participa la simpozioane, prezentiiri, demonstratii organizate de institutii specializate din
acest domeniu;

Face parte din comisia de achizitionare a echipamentelor hardware sl softwarg;
Salariatii compartimentului instruiesc si coordoneazi responsabi
nominalizai de sefii de serviciu ; -,

Studiaza documentatii si publicafii de specialitate ;

u




P.6. DIRECTIA ECONOMICA

P.6.1. SERVICIUL BUGET, EXECUTIE BUGETARA
1. Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteazi patrimoniul

unitatii;

Tnregistreaza in contabilitate operatiile patrimoniale;

Inventariaza patrimoniul unitafii;

Intocmeste bilangul contabil;

Asiguri controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;

Furnizeazd, publicd §i pistrareazd informatiile cu privire la situatia patrimoniului §i a

rezultatelor obtinute de unitate.

Asigurd legdtura permanenti cu Trezoreria Sector 4 pentru ordonantarea cheltuielilor;

Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Primdriei Sectorului 4, prezentind

situatiile cerute de membrii acestora;

9. Prezintd rapoarte despre activitatea Directiei Economice solicitate de Primar, Consiliul
Local al Sectorului 4, Consiliul Local al Municipiului Bucuregti, Administratia Financiara /
Sector 4 si Prefecturs; _ ;

10. Participa la audientele tinute de primar, viceprimari, asigurind detalii specifice’
problemelor solicitate de persoana audiati;

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

12. Organizeazi si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor previzute prin
bugetul de venituri §i cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor
bénesti, a decontirilor cu debitorii si creditorii;

13. Verifica gi centralizeazd darile de seami ale serviciilor publice din subordine (Directia
Generald de Impozite si Taxe Locale sector 4, Centrul Cultural “Niculde Bilcescu”,
Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia CoplIqui sector 4, Directia Generalid de
Administrare a Unitifilor de Invéimant, Sanitare si Creselor sector 4);

14. Realizeazd evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Primériei Sectorului 4, precum
si evidenta timbrelor postale necesare bunei desfiisurdri a activititii Primariei Sectorului 4;

15. Realizeazad evidenta tuturor ajutoarelor financiare acordate conform Legii nr. 42/1990,
precum si elaborarea tichetelor gratuite C.F.R. conform aceleiasi legi;

16. Verificd gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul ex;stent timbrele si
mandatele postale, materialele existente in magazie;

17. Tine evidenta imprimatelor cu regim special (B.C.F.- chitanticre, cecuri, foi de
varsamént);

18. Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuald a mijloacelor fixe, obiectivelor
de inventar de scurtd duratd §i mic# valoare, bunurilor materiale, confruntand rezultatele
obtinute cu ev1den;a contabild i realizind operatiunile contabile ce se impun, inregistrind
minusurile si plusunle de inventar;

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

20. Controleaza activitatea de elaborare a necesarulul de credite bugetare pentru serviciile
publice (Directia Generala de Impozite si Taxe Locale sector 4, Centrul Cultural “Niculae
Bilcescu”, Directia Generald de Asistenfi Sociald si Protectia Copilului sector 4, Directia
Generald de Administrare a Unitafilor de Invitamént, Sanitare si Cregelor sector 4,
Centrul Militar sector 4, Inspectoratul de Protectie Civili sector 4);

21. Completeaza ordanatérile de platd privind disponibilul din contul de angajamente bugetare
§i raspunde de datele inscrise;

22. Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridici in vederea elaboririi
proiectelor de dispozitii ale Prnnarulul si de hotéréri ale Consiliului Local al Sectorului 4
specifice activititii compammentu

23. Elaboreazd si supune aprobar ]
cheltuieli al sectorului 4; :
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24. Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmdreste Incadrarea acesteia in limitele
de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri i cheltuieli pentru Autoritatea Executivi,
Centrul Militar, Protectia Civila.

25. Intocmegte periodic situatia executiei bugetare gi urméreste incadrarea acesteia in limitele
de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli pentru Autoritatea Executiva,
Centrul Militar, Protectia Civila.

26. Intocmeste si prezintid Consiliului Local contul anual de executie al bugetului sectorului 4;

27. Participd la audientele finute de primar, viceprimari, asigurdnd detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiati;

28. Stabileste necesarul de credite bugetare pentru: Primaria Sectorului 4; Centrul Militar al
sectorului 4; Inspectoratul de Protectie Civild sector 4; Directia Generald de Impozite si
Taxe Locale sector 4, Centrul Cultural “Niculae Bilcescu™, Directia Generald de Asistentd
Sociald §i Protectia Copﬂulm sector 4, Directia Generald de Administrare a Unitifilor de
Invatama,nt Sanitare si Cregelor sector 4.

29, {ntocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridic3 in vederea elaboririi
proiectelor de dispozitii ale Primarului §i de hotérari ale Consiliului Local al Sectorului 4 /
specifice activitéfii compartimentului;

™

P.6.2. SERVICIUL FINANCIAR-SALARIZARE, CONTABILITATE

1. Intocmeste statele de platd ale salariilor personalului din Primirie, indemniza‘;iile
consilierilor, plateste ajutoarele sociale, indemnizatiile de nagtere, precum gi a altor
ajutoare bénesti si mdemmzatn cuvenite unor cetéiteni ai sectorului 4 sau la Trezoreria
Sector 4;

2. Intocmeste diri de seam3 statistice;

3. Centralizeazd dirile de seamd statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea
Primériei si le nainteazi organelor superjoare;

4. Intocmeste documentatia necesard acordarii premtilor anuale si celor lunare din fondul de
salarii de 10%, respectiv 2% ;

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

6. Efectueazd prin casierie operafii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate §i
supuse controlului financiar preventw

7. Intocmegte figele de salarii si opereazi in acestea toate modificarile survenite, findnd cu
ajutorul lor evidenta tuturor drepturilor fiecirui salariat, dupi care se intocmesc statele de
salarii att de avans cét i de lichidare.

8. Intocmeste ordonantirile de plati pnvmd drepturile salariale;

9. Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridics in vederea elaboririi
proiectelor de dispozitii ale Primarului §i de hotéréri ale Consiliului Local al Sectorului 4
specifice activitatii serviciului;

10. Asigurél exercitarea controlului financiar preventiv pentru plitile efectuate din bugetul
autoritéfilor executive (alimentarea cu mijloace b#nesti, plati reprezentand cheltuieli din
bugetul proprlu), eliberiri de valori materiale si pentru alte operatlum specifice;

11. intocmeste si elibereazi adeverintele solicitate de fostii si actualii angajan privind
acordarea sporurilor, exprimate in procente si cuantumuri, precum si alte asemenea
solicitari privind veniturile salariale;

12. Toate adeverintele se transmit citre Directia Resurse Umane, In vederea avizirii lor,
numai centralizate §i cu adres3 de inaintare.

P.7. DIRECTIA RESURSE UMANE

e ?»

1. Tine evidenta ﬁ$elor de post pentru personalul Aparatului de Specialitate,
Sectorului 4 si raspunde de corela:rea a f!stora cu atributiile din
Organizare si Functionare; | LR
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10.

11

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,
25.
26.
27.
28.

29.

Pentru a asigura o bun# conlucrare intre compartimente §i pentru desfigurarea in bune
conditii a activitifil din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, emite
note de serviciu aprobate de catre Primar;

Gestioneaza fisele de evaluare a posturilor §i a performantelor profesionale individuale
pentru personalul din aparatul propriu si conducerea unititilor subordonate;

Rispunde interpeldrilor facute de cétre consilieri, le supune aprobirii primarului, le
transmite la termen Serviciului Tehnic Consiliul Local, Documente Electoral ;

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

Centralizeaza evaluarile anuale in vederea stabilirii promovarilor ;

Organizeaza activitatea privind modul In care se desfisoard perioada de stagiu a

functionarilor publiei'*debutanti,’ precum si-evaluarea activitatii acestora la incheirea

perioadei de stagiu, conform prevederilor legale in vigoare ;

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

Intocmeste si actualizeazi impreuni cu serviciile implicate procedurile de proces specifice ’
serviciilor din primérie pe baza principiilor de management al calititii;

-
-
\'\.

. Actualizeazd procedurile generale si manualul calitdfii in functie de modificirile

intervenite;

Implementeazd documentele Sistemului de Menegement Integrat prin Sistemul SR EN
ISO 9001/2008 si SRNISO 14001/2005;

in cadrul tuturor compartimentelor din primérie;

Gestioneazd documentele apilcablle impuse de Sistemul Menegementului Integrat prin
Sistemul SR EN ISO 9001/2008 gi SR EN ISO 14001/2005;

intocmeste Programul anual de audit intern;

Organizeazi, coordoneazd si efectueazd auditul intern privind evaluarea Sistemului
Menegementului Integrat prin Sistemul SR EN ISO 9001/2008 si SR EN ISO 14001/2005
Coordoneazi si urméreste Indeplinirea actiunilor corective §i preventive rezultate in urma
auditului intern privind evaluarea Sistemul Menegementului Integrat prin Sistemul SR EN
ISO 9001/2008 si SR EN ISO 14001/2005;

Asiguré realizarea actiunilor corective rezultate in urma auditului de certlﬁcare si a celor
de supraveghere

Efectueaza si tine la zi reviziile si edifiile documentelor Sistemul Menegementului Integrat
prin Sistemul SR EN ISO 9001/2008 si SR EN ISO 14001/2005;

Asigurd instruirea personalului din cadrul primériei cu privire la documentele Sistemul
Menegementului Integrat prin Sistemul SR EN ISO 9001/2008 si SR EN ISO 14001/2005;
Supravegheazd modul de funcfionare al sistemului de management al calititii si
informeazd primarul cu privire la neconformititile aparute;

Propune solutii privind inléturarea neconformitatilor;

Intretine relatn de colaborare pe plan profesional cu toate compartimentele primiriei si cu
organismul de certificare ; ;

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

Asigurd recertificarea serviciilor la temenele previzute de organismul de certificare;
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;

Indruma compartimentele din cadrul Primariei in elaborarea procedurilor operationale
specifice activitatii pe care o desfasoara
Stabileste instructiuni proprii , corespunzator functiilor exercitate de cétr sﬁnalg
Aparatulm de Spec1a11tate al Prnnarulm Sectorulul 4, aprobate prin dispozijffe d& Primaru Tg

s sa.natatu in munca;



30. intocmegte planul de prevenire si protectic compus din mésuri tehnice, sanitare,

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45

46.

47.

48.

organizatorice §i de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare si Imbolnavire
profesionald la locurile de munca;

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

Face demersurile necesare in vederea obtinetii pentru Primiria Sectorului 4 a autorizatiei
de functionare din punctul de vedere al securitdfii si sindtitii Tn muncd, conform
prevederilor legale;

Asiguri si controleazi cunoasterea si aplicarea de citre toti salariatii institutiei a normelor
de securitate §i sinatate in munci si stabilegte categoriile de instructaje in domeniul
securitatii §i sandtatii in munci;

Asigurd Intocmirea si completarea, in termenul previzut de lege, a figelor individuale de
instructaj privind securitatea gi sinitatea in munca;

Propune conducerii luarea de misuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si
educirii salariatilor pe linie de securitatea si sinitatea muncii: afige, pliante;

Asigurd informarea fiecdrei persoane, anterior angajarii in munci, asupra riscurilor la care |
aceasta este expusd la locul de munca precum si asupra mijloacelor de prevenire necesare;
Prezintd documentele i d4 relatiile solicitate de inspectorii de murnc in timpul controlului
sau al cercetdrii accidentelor de munci;

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

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

Programeazi i urmireste respectarea programérilor fintocmite pentru efectuarea
controalelor de medicind a muncii de citre salariafii Primiriei sectorului 4 la angajare,
anual §i pentru salariatii care revin dupi o intrerupere a activititii mai mare de un an;
Colaboreaza cu Directiile, Serviciile, Birourile, Compartimentele si Sindicatul salariatilor
din Aparatuzl de Specialitate al Primarului Sectorului 4 in vederea asigurdrii securititii si
sandtatii In muncd a acestora, precum si cu institutii externe: Inspectoratul Teritorial de
Muncé al Municipiului Bucuresti, clinica medical3 cu care institutia are incheiat contract
pentru prestdri servicii medicale ~ medicina muncii, Directia de S#nitate Publici a
Municipiului Bucuresti;

Face demersurile necesare in vederea acordirii sporurilor privind  conditiile de munci
prevazute de legislatia in vigoare gi intocmeste documentatia necesari eliberdrii avizelor
de ciitre institutiile abilitate Tn acest sens;

Propune includerea in bugetul anual, semestrial, trimestrial, la rectificarea bugetari si ori
de céte ori este nevoie, a fondurilor necesare organizdrii activitafii de securitatea i
sdnatate in muncd, dotéri cu echipamente de protectie specifice securitafii i sindtitii in
munca, precum i dotdrii cu aparaturi foto §i video in scopul efectudrii cercetirii
accidentelor de munci;

Verifica si avizezd legalitatea decontirilor pentru facturile emise conform contractelor de
prestéri servicilor de medicina a muncii;.

Administreazi contracte de prestiri servicii pe linie de medicina muncii incheiate de
institufie cu clinicile medicale;

Verificd si avizezi legalitatea decontirilor pentru facturile emise conform contractele de
prestari servicii publice administrate;

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

Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici potrivit formatului stgh#f
catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici i transmite Agentiei i
Functionarilor Publici toate informatiile cuprinse in evidenta functiilor
functionarilor publici din cadrulacestora. +s




49,

50.

51

52.

53.

54,

55.

56.

57.

38.

39.

60.

6l.

62.

63.

64.

63.

66.
67.

68.

69.

70.

Intocmeste anual lucririle privind planul de ocupare a functiilor publice, pe care-l
transmite A.N.F.P. spre avizare, dupa care elaboreazi proiectul de hotiirére si-1 supune
aprobarii consiliului local;

Asiguri colaborarea pe toate planurile cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici;
intocmeste documentatia necesard avizarii functiilor publice din Aparatul de Specialitate
al Primarului Sectorului 4;

Organizeazi si asigurd procedurile legate de depunerea juraméantului de citre functionarii
publici conform legislatiei in vigoare;

Elaboreazd Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate si
prezinta proiectul de hotérédre intocmit in acest sens, spre aprobare Consiliului Local;
Elaboreazd Regulamentul intern al aparatului de specialitate si prezinti proiectul de
hotérére intocmit in acest sens, spre aprobare Consiliului Local;

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

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

Reactualizeazd baza de date in functie de modificirile apirute in structura ei (angajéri,

incetari, modificéri ale sporului de vechime, suspendiri, promovari 1n grade profesionale, '

ete) ;

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

intocmeste Iucririle necesare pentru numirea fn functii publice, Incetarea raporturilor de
serviciu, incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detagarea, delegarea, numirea
temporara In functii de conducere, schimbarea locului de munci si desfacerea contractelor
de muncd, sanctionari, pentru personalul din aparatul de specialitate, functionari publici,
personal contractual si/sau demnitari (informare, referat de aprobare si dispozitie);
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;

Asigurd planificarea si efectuarea concediilor de odilin pe anul in curs in mod esalonat pe
baza propunerilor directiilor, dupi caz , elaborfind in acest sens referatul de aprobare si
dispozitia referitoare la esalonarea concediilor de odihna pentru aparatul propriu;
intocmeg.te 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 i proiectul de hotérare pentru numirea si eliberarea din
functie a directorilor unititilor din subordinea Consiliului Local;

Intocmeste i supune aprobarii programul anual de pregitire si perfectionare a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului sectorului 4,
Asigurd participarea la'cursurile de perfectionare profesionald a functionarilor publici;
fntocmeste si raspunde pentru completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici din aparatul de specialitate, dosarele personale ale angajatilor cu
contract de muncd gi 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 téate concursurile sau examenele organizate;

Asigurd secretariatul comisiilor de_concurs pentru téate concursurile sau e
organizate; . A .
Pot participa in calitate de membri; comisiile de examinare, constituitf tn ve

desfagurdrii concursurilor organiza

v,




71.

72.
73.

74.

75.

76.
71.

78.
79.

80.

81.

82.

83.

84.

35.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

Sustine activitatea comisiei de disciplind §i a comisiei paritare in solutionarea cazurilor st
pune la dispozitia presedintilor celor dous comisii toate documentele solicitate;

Tine evidenta tuturor dosarelor profesionale ale salariatilor;

Asigurd organizarea si desfigurarea concursurilor (pentru posturile vacante si temporar
vacante) in vederea angajdrii personalului de executie si conducere pe bazi de competentd
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, comunicind acesteia bibliografia si condifiile specifice de
participare pe baza cerintelor cuprinse in fisa postului pentru fiecare dintre functiile
publice vacante/temporar vacante;

Verificd si semneazi statele de plati privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii,
concedii de odihni, medicale etc);

Controleaza respectarea disciplinei muncii;

Pastreaza si tine la zi dosarele personale ale personalului din aparatul propriu precum si
ale conducatorilor unititilor subordonate; /
Coordoneazi specializarea §i perfectionarea personalului;
Implementeaza proceduri cu privire la testarea salariatilor privind legislaia aplicabild
pentru fiecare salariat, conform figei postului;

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

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

Tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale salariatilor care au berierificiat de o
formé sau alta de instruire sau formare profesional ;

Asigurd organizarea §i desfisurarea concursurilor in vederea ocupdrii functiilor de
conducitori/ directori, ai institutiilor din subordinea Consiliului Local si a Primaruiui;
Intocmeste documentatiile necesare pentru numirea si eliberarea din functie a directorilor
serviciilor publice subordonate Consiliului Local al Sectorului 4;

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

Opereazd In programul informatic toate datele necesare gestiondrii si evidentei functiilor
publice;

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

Intocmeste documentatia necesard organizirii concursurilor pentru dezvoltarea carierei
functionarilor publici ;

Pentru a asigura o buni colaborare intre compartimente §i pentru desfasurarea in bune
condifii a activitdfii institutiei, intocmeste note de serviciu pentru infreg personalul, pe
baza referatelor aprobate de catre Primar;

fntocmeste lucréri si situatii privind evidenta si miscarea personalului din aparatul propriu
al institutiei;

Intocmeste referatele si dispozitiile pentru schimbarea gradatiei de vechime si a clasei de
salarizare;

Intocmeste lunar situatia posturilor( finantate, ocupate, in plata, vacante) pe care o
comunica Directiei Economice;

Participd la audientele finute de primar/viceprimar atunci cand sunt solicitate informatii
din domeniul resurselor umane; .
Elibereazi adeverinte de salariat, de vechime in munca, adeverinte privind functia,

de baza/brut, copii de pe rapoartele cuptinzand date personale extrase din prégramele i
informatice, adeverinte care sa certifice informatii cuprinse in dosarul sau profefional
in spatiul sau individual in registr icitate de actualii i fostii salariati ai Primgriei; |
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95. Indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, specifice resurselor umane.

P.8. DIRECTIA PRESTARI LUCRARI, SERVICII COMUNITARE

— are ca obiect de activitate realizarea functiei de control privind respectarea legislatiei si actelor
normative care reglementeaza starea de salubritate si ecologie urbana de catre societatile de
salubrizare, agentii economici sau persoanele fizice de pe raza Sectorului 4, precum si urmirirea
prestatiilor firmelor prestatoare de servicii in acest domeniu.

1. intocmeste programul prestérilor de servicii privind salubrizarea;

2. Controleazd gi verificd, prin actjuni programate sau inopinant, zilnic, prestatia de servicii
de cétre societdfiile de salubrizare §i consemeaz3, in scris, Impreund cu reprezentantii
prestatorului, rezultatele controlului;

3. Intocmeste rapoarte siptiménale si lunare privind rezultatele activititii prestatorului;
rezultatele monitorizérii activitati (centalizatoarele) sunt prezentate conducerii pentru a fi
semnate iar dupd semnare sunt transmise prestatorului pentru a emite facturile prestatiilor);
informeazd periodic sau la cerere, conducerea Primdriei, asupra situafici constatate cu /
ocazia controalelor; /

4. Verificd si controleazd starea de salubritate la nivelul Sectorului 4 si ia misuri de’
respectare a normelor specifice activitiii, inclusiv in domeniul asiguririi igienei si
séndtatii publice, de cétre agentii economici, persoanele fizice si juridice, in conformitate
cu prevederile legale In vigoare;

5. Verifica organizarea de activitifi specifice de sortare i colectare a deseurilor pe categorii
de materiale;

6. Urmdreste respectarea contractelor cn firmele prestatoare de servicii de salubrizare si
amenajare a domeniului §i spatiilor publice;

7. Intocmeste programul prestatiilor de servicii privind amenajérile si intrefinerea spatiilor
verzi,

8. Coordoneazd programul de activitati pe domeniul public privind spatiile verzi: intretinere,
plantéri pomi, plantéri flori, program toaletiri, defrisiri, inclusiv solicitari de avize precum
si alte activitifi specifice spatiilor verzi, dotarea si intretinerea cu mobilier urban etc.

9. Stabilegte necesarul de material dendrologic (gazon, flori, pomi, etc.) si necesarul de
material urban (bénci, coguri, gardulete metalice, etc.);

10. In baza contractelor in vigoare pentru prestare intocmeste comandid §i monitorizeaza
lucrdrile privind intretinerea spatiilor verzi, instalatii privind intrefinerea spatiilor verzi,
mobilier urban;

11. Colaboreazi cu toate serviciile de specialitate ale Primdriei Sectorului 4, cu institutiile
publice de interes local §i cu agentiile teritoriale de protectia mediului sau alte organe
specializate, in vederea rezolvirii cat mai rapide a problemelor comunititii locale din
sectorul 4;

12. Participa la acfiuni de control comune cu alte organisme abilitate (Politie Sector 4, Politie
Comunitard Sector ‘4, Jandarmerie, Inspectoratul de Politie Sanitari si Medicina
Preventivi, Agentia pentru Protectia Mediului, etc);

13. Intocmeste somatii si procese verbale de constatare a contraventiilor in baza legislatiei
specifice domeniilor menfionate mai sus si 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 Juridice, cu instantele competente;

14. Pune in aplicare prevederile reglementirilor specifice domeniului de activitate, iar atunci
cand este cazul, constatd contraventiile §i aplic sanctiunile stabilite persoanelor fizice si
juridice care se fac vinovate de nerespectarea acestora;

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

P.81. COMPARTIMENT GOSPODARIRE DOMENIU PUBLIC, RETEL
INFRASTRUCTURA

1. Preia §i coordoneazi activi




Participi la predéri/primiri de amplasamente si intocmeste documentatia aferenta,

Monitorizeazi lucririle edilitare: brangamente, racorduri avarii, investitii;

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

Participd la receptii provizorii si definitive;

Elaboreaza avize pentru autorizatiile de bransamente, racorduri §i investitii;

Intervine la RADET, in urma sesizérilor cetifenilor, pentru remedierea deficientelor

privind furnizarea agentului termic §i a apei calde menajere;

8. Intervine pentru remedierea avariilor In reteaua de furnizare a agentului termic (conducte
parte), aplicind sanctiuni contraventionale, cind este cazul;

9. Intervine, In urma sesizirii cetitenilor, pentru remedierea deficientelor privind furnizarea
apei potabile;

10. Intervine pentru remedierea avariilor din reteaua de apid potabild; aplicd sanctiuni
contraventionale cind este cazul;

11.Ja mésuri contravenfionale, in urma verificdrilor in teren, Impotriva executanilor unor
lucréri edilitare, in cazul in care acegtia nu respectd legislatia in vigoare;

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

13. Intervine la regiile prestatoare de servicii, in urma sesiziirii cetifenilor sau agentilor /
economici pentru remedierea deficientelor reclamate, aplicind sanctiuni co'ntraventionale,"
cand este cazul, in baza legislatiei specifice domeniilor mentionate mai sus;

14. Redacteazi §i transmite raspunsuri scrise petentilor urmare sesizirilor;

15. Participa la actiunile comune initiate de Priméria sector 4 (impreuni cu celelalte servicii de
control din Priméria Sector 4, Politie Locald);

16, Redacteazi adrese cétre alte institufii (P.M.B., regii etc.);

17. Stabileste impreund cu Serviciul Urmdirire Investitii Programul de modernizare strizi,
introducere canalizare §i ap4;

18. Intocmeste referate de specialitate §i colaboreazi cu Serviciul Contencios Administrativ in
vederea elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotirari ale Consiliului
Local al Sectorului 4, specifice activititii serviciului;

19. Colaboreazé permanent cu regiile (RADET, APA NOVA, DISTRIGAZ,
ROMTELECOM, etc.,) avand in vedere sustinerea sesizdrilor cetatenilor fatii de activitatea
acestora;

20. Monitorizeazi autovehiculele firi stipén sau abandonate pe terenuri publice sau private
ale municipalititii;

21. Verifica problemele privind interzicerea circulatiei vehiculelor cu tractiune animald pe
drumurile publice in Municipiul Bucuresti, inclusiv aplicarea  sanctiunilor
contraventionale, cdnd este cazul;

22. Verifica si actioneazi pentru ridicarea vehiculelor fird stipan sau abandonate pe terenuri
apartindnd domeniului public sau privat al statului inclusiv aplicarea sanctiunilor
contraventionale, cand este cazul;

23. Verifica si solufioneazi sesiziirile cetitenilor, asociafiilor de proprietari si agentilor
economici, in limita competentelor;

24. Intervine pentru remedierea deficientelor existente in privinta iluminatului public;

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

26. Intervine la Consiliul General al Municipiului Bucuresti — Administratia Strizilor, ficdnd

propuneri pentru implantarea unor indicatoare de circulatie, introducerii unor restrictii de

circulatie pe unele artere.
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P.9. DIRECTIA RELATII CU COMUNITATEA LOCALA

e

P.9.1. SERVICIUL INFORMATII SIRELATII CU PUBLICUL , LEGEA 544/2001

. . 4 f‘ \ B
adreseaza Primariei Sectorul
actului de comunicare dintre Primaria



program de relatii publice al institutiei bazat pe management de comunicare in ambele
sensuri, pentru cetdteni si pentru institutie

2.Informeaza §i consiliaza cetatenii in rezolvarea problemelor sociale sau de interes general,
incercand solutionarea acestora pe loc, jar in cazul in care problemele necesita analize s
verificari din partea altor servicii solicitantii primesc indrumarile necesare;

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

4.Consiliaza cetatenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor 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, utilizind mijloace moderne precum internetul sau telefonul;

>.Asigura programarea-la‘audientele acordate de conducerea Primariei Sectorului 4 Primarul
Sectorului 4, Viceprimarul Sectorului 4, Secretarul Sectorului 4 , pentru cetateni, agenti
economici,  reprezentantii  diferitelor  institutii guvernamentale,  organizatii
neguvernamentale sau autoritati publice, prin intocmirea fiselor personale de andienta;

6.Transmite fisele personale de audienta, in functic 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 ; ‘ :

7.Asigura asistenta la audiente gi tine evidenta acestora;

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

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

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

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

12. Raspunde 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;

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

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

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

16. Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt
repartizate spre competenta solutionare Serviciului Informatii si Relatii cu Publicul
L544/2001, transmite raspunsul catre petitionar si se ingrijeste de clasarea si arhi
acestuia;

17. Intocmeste raportul anual de implementare a Legii 544/2001 si-l trans
Prefectului ; g T

I8. Redirectioneaza petitiile in -termién. de

institutiile competente, urmiéind ca petitigy il

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

20. Intocmeste un raport semestrial pe baza caruia institutia va monitoriza activitatea de
Inregistrare §i repartizare a petitiilor;

21. Actualizeaza periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitatii in
concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor
normative noi, modificarilor legislative i 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 projectelor de
hotarari si a hotararilor adoptate. Intocmeste procesele verbale de afisare si le comunica
serviciului de specialitate; |

P.9.2. COMPARTIMENT RELATII CU ASOCIATIILE DE PROPRIETARI
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1. Indrumé 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. Indrumé 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 proprietari
prin care sa contribuie la buna desfasurare a acestora;
4. Organizeazi, in colaborare cu organizatii neguvernamentale, seminarii de mstru;re pentru
presedintii si administratorii de condominii;
5. Organizeaza si asigurd verificarea documentelor asociatiilor de proprietari, in conditiile
legii;
6. Indrumé si sprijind asociatiile de proprietari pentru respectarea de catre acestea a
prevederilor legale in vigoare;
7. Confirma depunerea situatiei soldurilor de activ i pasiv de la 31 decembrie, respectiv cea
de la 30 junie a fiecdrui an, de cétre asociatiile de proprietari care au organizatd
contabilitatea in partida simpla;
8. Primeste, inregistreazd §i intocmeste raspunsuri in seris la sesizirile si cererile cetitenilor
pe teme specifice date in competenti;
9. Asigurd evidenta §i prezintd “comisiei de atestare a administratorilor de imobile
constituitd la nivelul Consiliului local al sectorului 4” cererile de atestare depuse de
administratorii de condominii de pe raza sectorului;
10. Angajatii din cadrul Compartimentului Relafii cu Asociatiile de Proprietari pot fi
membri in comisia de atestare a administratorilor de imobile constituitd la nivelul
Consiliului Local al Sectorului 4, participind astfel in mod direct la examindrile
administratorilor, in vederea atestirii;
11. Verificd pe teren situatiile deosebite semnalate de citre membrii asociatiilor de
proprietari, constatd §i aplicd contraventii specifice, date in competentd §i intocmeste
procesele verbale de constatare si/sau de contraven;ie
12. Participd la adundrile generale in situatia in care asociatiile solicitd acest aspect pentru
indruméri legislative.
13. Efectueaza verificiri ale documentelor asociatiilor de proprietari, in teren, in situatia in
care asociatiile nu se prezinti/san solicita deplasarea reprezentantilor compartlmentulul de
specialitate, 0A
14. Actualizeazi baza de date cu admlmstratorl imobile atestati de citre Comis d‘é?‘%testar
Administratori imobile,
15. Actuzalizeazi baza de date p
16. Acordd consiliere asociafiilot
nr.1588/2007, in timpul progrém lu




17. Urméreste solutionarea §i redactarea in termen a réspunsurilor sla petitiile adresate
Compartimentului relaii cu Asociatiile de Proprietari.

18. Se ingrijeste de arhiva documentelor compartimentului.

19. Intocmeste informari cu privire la aspectele sesizate de cétre persoanele care se inscriu in
audientd la primarul Sectorului 4, Viceprimarul Sectorului 4 $i Secretarul Sectorului 4.

P.9.3 BIROU RELATII SI CONSILIERE CETATENI IN TERITORIU, ARHIVA, DOCUMENTE

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

2. Intocmeste §i face public un raport anual privind transparenta decizional3, care va cuprinde
numarul total al recomandérilor primite, numérul total al recomandarilor incluse in proiectele
de acte normative si in continutul deciziilor luate, numdrul participantilor la sedintele publice,
numdérul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative, situatia
cazurilor In care autoritatea publici a fost actionati in justitie pentru nerespectarea /
prevederilor prezentei legi, evaluarea proprie a parteneriatului cu cetitenii si asociatiile legal /
constituite ale acestora, numérul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restnctlonaru
accesului.

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

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

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

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

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

8. Asigura informarea cetatenilor cu privire la administratia publica locala si la actele
normative importante, in v1g0are cu caracter general si specific la punctele de informare din
teritoriu.

9. Informeaza publicul despre atributiile si competentele institutiei; furnizeaza informatii
privind metodologia de lucru a Primariei Sectorului 4 in ceea ce priveste intocmirea dosarelor
pentru obtinerea de locuinte, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de constructii, a
acordurilor de functionare. 10. Indruma cetatenii
privind intocmirea petitiilor §i depunerea acestora la Serviciul Informatii si Relatii cu Publicul
si L.544 pentru a fi repartizate ciitre directiile de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 4.
11. Stabileste si intocmeste orarul prezentei la cele doua centre din teritoriu a inspectorilor si
functionarilor de specialitate din cadrul serviciilor / departamentelor Primariei Sectorului 4.

12. Réaspunde de activitatea de arhivare si pistrarea a documentelor create de citre
compartimentele instituiei.

I3. Organizeaz activitatea privind constituirea unitatilor arhivistice de citre compartimentele
creatoare, in vederea predarii acestora la depozitul de arhiva,

14. Convoaci comisia de selectionare, prin secretarul acesteia, in vederea analizirii
documentelor cérora le-a expirat termenul de pastrare si care nu mai prezinti im :
practlca pentru institutie.




16. Intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozitul de arhivi, peniru care nu
existd instramente de evidentiere.

17. Pune la dispozitia salariatilor institutiei documentele solicitate in vederea
copierii/cercetdrii in depozitul de arhivd/imprumutului spre consultare, pe baza cererii tip
specificatd in Procedura Operationald a Procesului de Arhivare Documente si monitorizeaza
returnarea acestora, verificAnd integritatea lor.

18. Intocmeste adresele de rispuns catre persoanele fizice si juridice care soliciti eliberarea de
copii certificate de pe documentele pastrate in arhiva institutiei, in conformitate cu prevederile
legislative din domeniu.

19. Initiazd §i organizeazd activitatea de completare sau reactualizare a nomenclatorului
arhivistic al Primariei Sector 4, colaborind in acest sens cu toate directiile institutiei si cu
Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale, in vederea confirmarii acestuia.

20. Intocmeste procedura operationala a procesului de arhivare documente din cadrul
institutiei §i o reactualizeazi, ori de céte ori se impune acest fapt, in vederea imbundtitirii
continue a activittii de constituire/predare/pastrare/ conservare a fondului arhivistic.

21. Acorda consultanti de specialitate publicului petent. /
22. Organizeazi pregitirea documentelor cu termen de pastrare permanent(care, avind vatloare‘,fr
istorica, fac parte din fondul arhivistic national), in vederea predirii lor la Serviciul
Municipiului Bucuresti al‘ Arhivelor Nationale.

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

P.10. DIRECTIA PATRIMONIU

P.10.1. COMPARTIMENT EVIDENTA PATRIMONIU

1. Organizeazi si desfisoard intreaga activitate de administrare, gestionare, gospodarire,
exploatare si intretinere a bunurilor din patrimoniul Primériei Sector 4.

2. Asigurd spatiile corespunzitoare pentru desfisurarea in conditii optime a angajatilor
Primériei Sector 4.

3. Prin magazinerii din subordine, gestioneaza §i fine evidenta primari: a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, furniturilor de birou, imprimatelor si tipizatelor cu regim special, a
consumabilelor, materialelor §i pieselor de schimb pentru copiatoare, calculatoare si
imprimante, materialelor de curifenie, echipamentelor de lucru si de protectie, a
carburantilor si lubrefiantilor, etc.; in baza referatelor aprobate de cei indreptatiti sau a
contractelor Incheiate , intocmeste notele de intrare-receptic si constatare a diferentelor,
bonurile de consum, de migcare, de transfer, predare — primire etc., operandu-le in fisele de
magazie.

4. Participd impreund cu Directia Economicd la activititiile de inventariere a patrimoniului
Primdriei Sector 4.

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

6. Asigurd si intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectirii contractelor de utilitati,
servicii i lucréri cu fumizorii §i urmireste derularea acestora pe specificul siu de
activitate;

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

8. Asigurd, planifici si urmireste executarea lucririlor de intretinere si reparatii curente la
constructie si instalatiile cladirilor aflate in admnistrarea Primériei sector 4;

9. Organizeazi executia lucrarilor; Conirolul"si receptia acestora;

10. Organizeazi activitatea de prevenire si stingere a incendiilor;

11. Asigurd pe linie de P.S.1. materialele, instalaiile si pichetul de incendiu;

12. Asigurd verificarea cu regularitatea. a_starii’ cladirilor, incperilor si celoglalte di
aferente construciilor din administr ;:
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13. Asigurd evidenfa sﬂ;uatlei folosirii  Salii de Jedinte §i se ingrijeste de dotarea i buna
functionalitate a acesteia;

14. Efectueaza aprovizionarea cu piese de schimb pentru utilaje, aparate, agregate si instalatii
aflate in custodia Directiei Administrative;

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

16. Impreuna eu Politia Comunitar 4 Intocmeste planurile de pazi pentru obiectivele Primériei
Sector 4.

17. Asigura prin contractat, servicii pentru licenta Lege 4, versiunea refea cu numir 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 gi a VI-a.

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

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

20. Asigurd buna functionare a maginii de francat si alimentarea ei cu sumele necesare /
expedierii corespondentei primite de la directiile i serviciile Primiriei Sector 4. /

21. Centralizeazs referatele de necesitate primite de la directiile si serviciile Primiriei Sector 4’
pentru bidoanele de apd necarbonatati, le comandd la furnizor si se ingrijeste de
distribuirea acestora.

22. Intocmegte lista principalelor dotiiri independente necesare Directiei Administrative, ce se
procurd din fondurile de investitii.

23. Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniul Primériei Sector 4 si a
instalatiilor din dotare ,intocmeste documentatia in vederea achizitiondrii contractelor de
lucréri, urméreste executarea lor i participa la receptia finali.

24. Ta toate masurile necesare pentru evitarea producerii unor pagube in patrimoniul Primiriei
Sector 4.

25. Tine evidenta facturilor ce fac obiectul contractelor iniiate sau urmirite de personalul din
subordine.

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

27. Organizeaza si asigurd multiplicarea necesard, a documentelor elaborate de unele directii
si servicii din Priméria Sectorului 4.

28. Centralizeazd §i intocmeste, in baza referatelor ‘de necesitate primite de la directiile i
servicile Primiriei Sector 4, Planul anual al achizitiilor pubhce

29. in baza referatelor de necesitate primite de la directiile §i serviciile Primariei Sector 4,
intocmeste propunerile detaliate ale cheltuielifor bugetare anuale si notele de
fundamentare, privind necesitatea i oportunitatea realizirii acestor cheltuieli.

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

31. Incaseazi pe bazi de borderou $1 elibereazi chitante pentru blocul Z 11 si Z 12 di soseaua
Vitan Bérzesti nr.20, reprezenténd cheltuieli cu utilititile.

32. Prelungeste contractele de inchiriere pentru chiriasii blocurilor de locuinte sociale F2 si F3
si pentru chiriatii blocurilor ANL Z 11 si Z 12.

33. Primeste si rezolva sesizirile si cererile venite din partrea chiriagilor locuintelor sociale si
a celor ANL.

34. Intocmegte notificari de plati pentru chiriasii datornici din blocurile F2 si F3.

35. Genereazi si furnizeazd Directiei Juridice referate, instiintiri si alte documente neceare
pentru recuperarea in instantd a debitelor datorate de riuplatnici.

36. Aplicé prevederile legale privitoare la respectarea regulilor de tehnica securititii mwla
personalul din subordine.

P.10.2. SERVICIUL ADMINISTRA TIV
1. Desfigoarda activitatile necesa:;e
sectorului 4, care presupun:
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- intocmirea documentelor legale §i 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 asigurdrilor RCA si CASCO;

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

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

- evidenta rulajului anvelopelor pentru fiecare autovehicul in parte;

- raspunde de parcarea in siguranti a parcului propriu de autovehicule;

2. Participd la organizarea i efectuarea activititii de inventariere a patrimoniului.

Asigurd buna funcfionare a centralelor termice din sediul Primiriei Sector 4, Casei de

casdtorii din str. Gramont nr.26, Centrului Militar Zonal din str. 11 Iunie nr2 si

Jandarmeriei din str. Principatele Unite nr.2; inclusiv, verificarea periodici a coloanelor de 7

gaz metan, conform normelor tehnice in vigoare. ‘:"

4. 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.

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

6. Urmdreste i controleazd modul de derulare a contractului de salubritate incheiat pentru
sediul central al Primériei Sector 4 si celelalte locatii din sector, precum si pentru Centrul
Militar Zonal sector 4.

7. Asigura contractarea materialelor electrice, mecanice, de instalatii etc, necesare intretinerii

imobilelor din patrimoniul Primériei.

Organizeaz3 si asigurd curatenia in sediul Primériei Sector 4 prin ingrijitorii din subordine.

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

10. Asigura reincircarea periodicd a stinggtoarelor din dotarea sediului central al Primdriei, si
din celelalte locafii din sector, precum §i de la Centrul Militar Zonal sector 4; indrumi,
coordoneazi gi rispunde de activitatea de prevenire si stingere a incendiilor in Primirie.

11. Ta toate mésurile necesare pentru evitarea producerii unor pagube in patrimoniul Primiriei
Sector 4.

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

13. Intocmeste ordonantirile de plata pentru facturile ce fac obiectul contractelor urmirite de
acest serviciu.

14, Asigurd conditiile optime desfasuririi sedintelor de orice naturd in sala de festivititi a
Primériei. '

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

16. Asigurd curieratul Primdériei Sector 4.

S
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P.11. SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

1. Elaboreazd norme metodologice proprii specifice activititii Primiriei Sectorului 4,
analizate si avizate de UCAAPI; “ =
. w n . . . . ) ’gm%*ﬂg% %
2. Avizeaza in calitate de organ ierarhic supetior normele metodologice topril elaborate
entitaile publice subordonate care isi organizeazi audit public internf/ g
3. Elaboreazd proiectul planului anual.
Primarului Sectorului 4;
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4. Efectueazi activitifi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar i control al Primériei Sectorului 4 sunt transparente si sunt conforme cu normele
de legalitate, regularitate, economicitate, eficienti si eficacitate;

5. Informeazd UCAAPI despre recomandirile neinsusite de conducitorul entititii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora;

6. Raporteazd periodic, atit Primarului Sectorului 4 cit si UCAAPI asupra constatirilor,
concluziilor §i recomandarilor rezultate din activititile sale de audit;

7. Elaboreaza raportul anual al activititii de andit public intern (care cuprinde principalele
constatdri, concluzii §i recomandiri rezultate din activitatea de audit, progreseie
Inregistrate prin implementarea recomanddrilor, eventualele prejudicii/iregularititi
constatate In timpul misiunilor de audit public intern, precum si informatiile referitoare la
pregitirea profesionald), 1l supune analizei si aprobérii Primarului Sectorului 4 dupi care il
transmite la structura teritoriald U.C.A.A.P 1., pani la data de 15 januarie;

8. In cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteazi Primarului
Sectorului 4 si structurii de control intern abilitate;

9. Auditeazd cel putin o dati la trei ani, firdi a se limita la aceasta, urmitoarele: /
angajamentele legale si bugetare din care derivi direct au indirect obhgatn de plata,’
inclusiv din fondurile comunitare; plétile asumate prin angajamentele legale si bugetare
inclusiv din fondurile comunitare; vAnzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul public/privat al statului sau cele aflate in administrarea Primiriei
Sectorului 4 si Consiliului Local al Sectorului 4; constituirea veniturilor publice, respectiv
modul de autorizare §i de stabilire a titlurilor de creant’, precum si a facilititilor 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.12. SERVICIUL AMENAJARI, EVIDENTA PARCARI

1. Tine evidenta parcajelor de resedinta din sectorul 4;

2. Incheie acorduri pentru Inchirierea locurilor de parcare rezidentiale;

3. Monitorizeaza lucrdrile de marcare §i numerotare a locurilor din parcajele de resedintd,
precum si amplasarea panourilor indicatoare;

4. Verifica §i constatd in teren amplasamentele parcajelor de resedints, propunind infiintarea
de noi parcaje rezidentiale, propuneri pe care le inainteazi, spre executare, Serviciului de
Investitii;

5. Rezolvi in termen Iegal sesizérile §i recalmatiile petentiilor si redacteazi rispunsurile citre
acestia.;

P.13. COMPARTIMENT CONTROL, ACTIVITATI 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 funct10nare pentru diversele activitati desfasurate de agentii
economici;

3. Elibereazi acorduri de functionare pentru activititile comerciale sezoniere sau periodice
(comercializare mértigoare, pepeni, produse agro- al1mentare in pietele volante),

4. arhiveaza documentatia in vederea intocmirii si actualizarii permanente
agentilor economici; :

5. Organizeaza primirea si rezolvarea y: eclar
legatura cu activitatea servicinlui; //

prestabilite de Primaria Municipi ,," 5 Curest CONS\\»\\%‘;
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7. Sesizeaza alte organe de control asupra unor nereguli constatate sau reclamate care fac
obiectul de activitate al acestora;

P.14. ARHITECT SEF

- competenta de a le autoriza ;

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

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

- Urmdéreste respectarea disciplinei in domeniul autorizairii executérii lucririlor de constructii,
precum §i respectarea disciplinei in urbamsm §i amenajarea teritoriului pe raza administrativ
teritoriald;

Verifica si semneaza toate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire pentru lucrari pe

proiectele de hotarari initiate in domeniu ; /

- Asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice , la nivel de Planuri Urbamstlce /

Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) ; este membru al Comisiei spemale
Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului ;

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

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

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

- Intocmeste rapoarte de activitate si le transmite conducerii la solicitarea acesteia;

- Intocmeste fisele de post pentru sefii compartimentelor din subordine ;

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

- Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Serviciul Contencios Administrativ in
vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de Hotarari ale Consiliului Local
al Sectorului 4 specifice activitatii Serviciului/Directiei;

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

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

- Respecta SMC Integrat Calitate-Mediu si aplica cerintele standardelor SR EN ISO 9001 :2008

si 14001 :2005

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

- Evalueaza datele statistice privind rezultatele evaluarii satisfactiei cetatenilor : ;

- Elaboreaza Planul anual de instruire si perfectionare a personalului din subordine

- Aproba procedurile operationale (de proces) pentru activitatile pe care le coordoneaza

-  Evalueaza anual performantele individuale ale sefilor compartimentelor din subordine;

-  Efectueaza instructaje de protectia muncii la locul de munca pentru sefii de compartimente din
subordine

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

- Indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice primariei, dispuse de conducerea ierarhic
superioara.

- Respecta prevederile ROI si ROF ale Primariei Sectorului 4 ; /’?ﬁ;@:‘\ !

~ Functionarul public corespunzator acestul postx trebuie sa isi indeplinegSeasindatoririle,
conform Legii nr.188/1999 , modIﬁcata 81 completata teritortul sectorului, ayi
documentatilor de urbamsm pe care Prim: aria, de Sector are Participa la s
de specialitate si in plen ale Conszhulul Lo ctor 4




P. 14. A. DIRECTIA EVIDENTA URBANISN SI AMENAJARE TERITORIU

P 14, A 1, SERVICIUL CADASTRU

L.
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10.

11.

12.

13.

14.

15

18

21.
22.
23.
24,
25.

26.

27.

Analizeazd cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenului reprezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii
fondului funciar gi Inaintarea lor spre validare Prefecturii Municipiului Bucuresti. Aceste
cereri sunt verificate la Directia Generald de Impozite si Taxe Locale, S.C.A.V.L. Berceni,
S.C. IMOBILIARA - D.AF.L, Directia Patrimoniu, Evidenta Proprietifi, Cadastru si
Directia de Urbanism i Amenajarea Teritoriului din cadrul Prim#riei Municipiului
Bucuresti;

Elibereazi titlurile de proprietate emise in baza legilor Fondului Funciar;

Completeazi planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin
sentinte judecdtoresti, prin dispozitiile Primarului General §i prin titlurile de proprictate
obtinute In baza legilor fondului funciar;

Participad la expertize tehnice ale Judecitoriei atunci cénd exista solicitare; /
Elibereazi adeverinte care atestd dreptul de proprletate a terenurilor;
Intocmeste procese-verbale de punere in posesw

Identifica, méisoard terenurile si pune In posesie proprietarii acestor terenuri;
Colaboreazi cu alte servicii la identificarea si misurarea terenurilor care se incadreazi in
aplicarea Legii Fondului Funciar si a Legii Cadastrului;

Ia in evidentd §i comunic3 institu;iilor si serviciilor Dispozitiile Primarului General privind
modzﬁcarea denumirii strézilor §i 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 lucrarilor de citre Prefectura Municipiului Bucuresti participd Impreuni
cu membrii comisiei la punerea in posesie a persoanelor Indreptitite si primeasci terenuri;
Ia in evidenta cererile persoanelor care beneficiazi de prevederile Legii nr. 42/1990, Legii
nr. 44/1994 i Legii nr. 15/2003, urménd si fie analizate in functie de disponibilitatile de
teren sau in vederea acordérii de despagubiri;

Réspunde in termen legal sesizérilor cetatenilor;

u,

. Inainteaza Directiei Mumclpale de Statistici rapoartele statistice In materie;
16.
17.

Completeaza si {ine la zi datele din registrul agricol;
Elibereaza certificatele de producitor agricol §i- biletele de proprietate a animalelor:

. Elibereazi adeverintele de teren pentru gomaj si burse sociale;
19,
20.

Elibereazé adeverinte din registrul agricol;
Intocmegte centrahzatoare referitoare la numarul gospodiriilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuts, efectivele
de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace
de transport si masini agricole;

Analizeazd si solufioneazd cererile pentru acordarea unui SpI'i_]LIl financiar pentru
producitorii agricoli; ' ‘

Intocmeste chestionare anuale cu privire la productia vegetald gi animald obtinuti de
gospodariile populatiei;

Informeaza cetétenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

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

Colaboreazd cu Directia Agricold din cadrul C.G.M.B. si cu circumscriptiile sanitar
veterinare de pe raza sectorului 4;
in anul in care se efectueazd recensamantul general agrlcol seful serviciulyd dctividazim,
cadrul Comisiei constituite la nivelul”Sectorului si furnizeazi datele eﬁ%ﬁare pentru
identificarea exploatatiilor agncole 51& 1mpar;1re’ ‘ _' terztonulul 1n sectoare at
Participd la audientele tinute def primar, v1cepr1mar1 vor asigurali ¥etalii -é
problemelor solicitate de persoana ud' Vta-- o




28.
29.

Colaboreazi la redactarea proiectelor de hotérari specifice serviciului;

Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Serviciul contencios in vederea
elabordrit proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotérari ale Consiliului Local sector
4 specifice activititii serviciului;

P.14.4.2. SERVICIUL AVIZE URBANISM

9.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Emite in baza legale 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 sectorulfui 4 ;

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

Intocmeste adrese si referate cu privire la documentele primite si alte sarcini dispuse de
Arhitectul Sef,

Propune si sustine program de pregatire a personalului in cadrul Serviciului Documente, /
Avize Urbanism; /
Participa la rezolvarea reclamatiilor si sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
la domeniul sau de activitate , verifica in teren solicitarile de avize, certificate de urbanism
sau autorizatii de construire;

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

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

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

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

Asigura legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului ;

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

Asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si
informatiile ce constituie sistemul de evidenta a 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 ;

Verifica respectarea parametrilor tehnici stabiliti de autorizatiile de construire eliberate de
Serviciul urbanism;

Colaboreazi cu Serviciul inspectie control constructii in redactarea raspunsurilor in scris la
sesizirile si audienfele cetifenilor referitoare la semnalarea cazurilor de abatere privind
disciplina in constructii;

Actioneazi pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea
cetatenilor care intenfioneazi si execute lucriiri fird obtinerea prealabild a avizelor si
autorizatiilor de constructii;

Verifica §i ia misurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Participd Impreund cu Politia Locala sector 4~ Serviciul Disciplind in Construeti

Stradal, la solicitarea' acestuia, la verificarea, amplasaru constructiilor
domeniul public, ludnd misurile 1ega1e &'se 1 1rnpun
in colaborare cu organele de poh’ue $i” te servmn pubhce trece la !}gecut
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2]. Urmdreste respectarea-indeplinirii mésurilor dispuse de executivul Primiriei Sectorului 4
sau ale instantei de judecatd cu privire la aducerea in starea initiali a terenului;

22. intocmegte referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridica inclusiv in vederea
elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotirari ale Consiliului Local Sector
4 specifice activitatii serviciului;

23. 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;

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

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

26.Realizeaza inventarierea cladirilor autorizate si reactualizeaza permanent acest

inventar.
/

P.14.4.2.1. COMPARTIMENT DOCUMENTAYTIE EDILITAR — URBANISTICA ‘:"

1. Emite in baza legilor In vigoare certificate de urbanism, autorizatii de construire, pe raza
sectorului 4 ;

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

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

4. Propune si sustine program de pregatire a personalului in cadrul Compartimentului
Documentatie Edilitar - Urbanistica; ’

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

6. Tine evidenta documentelor si a fluxului acestora , precum si sarcini de secretariat in
interiorul Compartimentului Documentatie Edilitar - Urbanistics;

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

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

9. 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) ;

10. 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) ;

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

12. Asigura legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului :

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

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

15. 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 ;

16.Identifica posibilitati si avanseaza prop m
sectorului ; 3

17. Actioneazéd pentru prevenirea c
cetdtenilor care intentioneazi s
autorizatiilor de constructii;




18. intocmeste referate de specialitate §i colaboreazi cu Directia Juridics in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului gi de hotirdri ale Consiliului Local Sector 4
specifice activititii serviciului;

19. Verifica in teren starea imobilelor, terenuri si constructii, inainte de emiterea
Certificatelor de Urbanism ;

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

P.15. COMPARTIMENT MANAGEMENT PROIECTE

1. Desfdgoard activita{i cu privire la accesarea de fonduri internationale de finantare pentru
dezvoltare si modernizare;

2. Deruleazi proiecte care s ufilizeze metodologii de management de proiect respectiv
metodologia de inifiere, promovare, conducere, monitorizare si evaluare a proiectelorcu 7
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, urméand 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 informand 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 relafii 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 in 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; e WA ;\

15.  Actualizeaza baza de date care cuprinde toate O.N.G.-urile de pe razg/Sebtorului 4 si a '3
Municipiului Bucuresti pe domenii de activitate;

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




P.16. DIRECTIA DE DEZVOLTARE URBANA

P.16.1. COMPARTIMENT REABILITARE TERMICA

1.  Si constituie comisii pentru eficientd energetici care coordoneaza activititile ce decurg din
obligatiile prevazute de actele normative in vigoare.

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

3. s execute expertiza §i auditul energetic, aferente fiecdrui tip de sectiune/proiect-tip
inventariat.

4. si elaboreze proiectul de reabilitare termicd, pentru cladirea reprezentativi, aferenti
fiecdrui tip de sectiune/proiect-tip inventariat

5. sl notifice asociatiilor de proprietari conditiile de eligibilitate si criteriile de selectie,
etapele de interventii, costtil*estimat al reabilitirii termice; condijiile de rambursare a costurilor
care revin asociafiei i modul de finantare a lucrérilor, in conditiile prezentei ordonante de
urgenta, !
6.  sd obtind din partea asociafiei de proprietari hotardrea adundrii generale privind acceptulf
de a include cladirea in programul de reabilitare termici si dovada existentei resurselor
financiare pentru inceperea lucririlor;

7. s pund la dispozifia Ministerului Dezvoltdrii Regionale si Turismului datele si
documentele necesare fundamentaru programelor anuale, conform normelor metodologice de
aplicare

8.  si efectueze expertiza tehnicd a structurii de rezistentd a cladirii prin metoda de evaluare
calitativd, in conformitate cu reglementirile tehnice in vigoare si a auditului energetic al cladirii,
respectiv elaborarea proiectului de reabilitare termicd pe baza proiectului tehmc elaborat in
conditiile legii

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

10.  sd notifice Inspectoratul de Stat in Constructii privind data inceperii executiei lucririlor de
reabilitare termicH, respectiv data receptiei la terminarea lucrdrilor, in conformitate cu
reglementdrile in vigoare

11. s3 confracteze executia lucririlor pentru reabilitare termici a clidirilor de locuit
nominalizate in programele anuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind
achizitiile publice , pe baza proiectelor elaborate in conditiile legii.

FP.J16.2. SERVICIUL INVESTITII

1. Verificd stadiul fizic al lucrérilor in teren;

2. Propune mdsuri pentru remedierea neconformitatilor constatate in teren, impreuni cu
dirigintii de santier;

3. Verifica legalitatea decontirilor pentru lucriirile de constructii si montaj la obiectivele de
investitii;

4. Verificd existenta notelor de comandd pentru lucriiri suplimentare sau a notelor de
repuntare. Totodatd verificd dacd acestea au fost acceptate sau nu de persoana juridicd
achizitoare;

5. Verifica decontarea cheitmehlor efectuate pentru dirigentia de santier, asistenta tehnici si
cota prevazutd de legislatia In vigoare cétre Inspectia de Stat in Constructii;
6.  Asigurd organizarea receptiei la finalizarea lucririlor;

7.  Asigurd convocarea comisiei de receptie finali;

8.  Participa la receptia partiald si finald a lucririlor de investitii; 3
9. Verifica daca obiectiunile din procesul-verbal de receptie au fost solutionfte:in tegg )
10. Asigura eliberarea garantiei”de “Buna‘.éxec t1e dupa incheierea pr qcsuluz Ve
terminarea lucrarilor sau procesuluz ‘verbal. de réee
11. Asigura prelungirea autorlzatlel d S-¢on; o




12, Verifica stadiul fizic al lucrarilor pe teren privind reparatiile sistemului rutier;

13. Intocmeste dispozitii privind comisiile de receptie la terminarea lucrarilor, procesele
verbale aferente acestor receptii, participarea la acestea;

14, Stabileste obiectivele privind amenajarea de parcari ecologice si cuprinderea lor in planul
de investitii anual;

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

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

P.16.3. COMPARTIMENT ACHIZITII PURLICE

1. Elaboreazi Planul anual al achizitiilor publice pe care 1l transmite ia UCVAP;

2. Realizeaza corespondenta dintre produsele, serviciile si lucrarile 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); /
3. Estimeazi valoarea contractului de achizitie publicd si selecteazi procedura de atnbulre.‘
pentru mcredm;area contractului (cumpérare d1recta cerere de ofertd, licitatie deschisa, hmtatle
restransd, negociere cu/sau fard publicarea unui anunt de participare, concurs de solutuii,
licitatie electronicd);

4. Intocmeste notele justificative specifice fiecarei proceduri de atribuire;

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

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

7. Asigurd respectarea principiilor ce guverneazi achizitiile publice: libera concurents,
eficienta utilizarii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea;

8. Initiazd i finalizezd procedura privind cumpérarea directd de produse, servicii si lucrri, in
masura in care valoarea achizitiei nu depageste suma de 15 000 euro, fird TVA, pentru fiecare
achizifie In parte, conform art. 19 din OUG 34/2006, modificati si completat3 ulterior;

9. intocmeste Procesul verbal al sedintei de deschidere al ofertelor, Raportul de atribuire al
procedurii, transmite comunicérile privind rezultatul procedurii;

10. Asigurd corespondenta cu operatorii economici si cu ofertantii in ceea ce priveste solicitarile
de clarificdri referitoare atat la Documentatia de atribuire, cét si la ofertele depuse;

11. Elaboreazi contractul achizifiei publice;

12. Intocmeste dosarele achizitiilor publice pentru toate procedurile initiate si finalizate;

13. Intocmeste punct de vedere si transmite citre CNSC toate documentele solicitate in cazul in
care procedura de atribuire este contestata;

14. Transmite catre ANRMAP raportul anual privind contractele de achizitie publica atribuite;
15. Intocmeste  situatii si rapoarte solicitate, atét pentru directiile din SECTOR 4, ¢4t si pentru
alte autoritati;

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

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

2. Formuleaza in termen legal actiuni, intampinari, apeluri, recursuri, interogatorii, raspunsuri la
interogatorii, cereri de revizuire, contestafii in anulare, cereri de repunere pe rol, cereri de
chemare in _]udecata concluzii scrise, cereri de renuntare la judecatd, convocirj I concilig
directd, cereri precizatoare, cereri de- 1ncuvnnfare a executdrii silite, obiective :

de expertizi i obiectiuni la rapoartele de expertlza,
3. Formuleaza plangeri penale i L




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

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

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

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

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

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

11. Raspunde interpelarilor formulate de consilierii locali numai pentru problemele specifice
activitatii desfasurate, supune raspunsurile aprobarii primarului si le transmite in termen
serv.Monitorizare acte administrative; /
12. Participa la audientele primarului asigurand asistenta juridica cu aceasta ocazie, in vederea;'
rezolvarii problemelor sesizate de persoana aflata in audienta;

13. Asigura realizarea bibliotecii juridice ;

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

Relatii de colaborare

1. -Colaboreaza cu toate serviciile si birourile Primariei Sector 4 pe probleme specifice
activitatii serviciului.

2. -Colaboreaza cu alte organe si autoritati:

3. -Prefectura Municipiului Bucuresti;

4. -Primaria Municipiului Bucuresti;

5. -Sectoarelor din municipiului Bucuresti §i institutiile din tari;

6. -Unitati de Politie din Bucuresti si din tar3;

7. -Parchetele din Bucuresti si din taré;

8. -Toate instantele din Bucuresti si din tars;

9. -Camera de Conturi Bucuresti;

10. -Administratia Financiara sector 4;

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

12. -Camera de Comert si Industrie a Romaniei;

13. -Birourile executorilor judecatoresti, etc.

8.1.2. SERVICIUL LEGALITATEA ACTELOR

1. Formuleazi in termen legal rdspunsul citre petenti;

2. Avizeazi proiectele de dispozitii ale Primarului sector 4, pe baza referatelor justificative
si a actelor normative in vigoare;

3. Realizeazi controlul legalititii actelor emise de cdtre directiile/serviciile din cadrul
Aparatului de Specialitate a Primarului sectorului 4 prin avizarea acestora;

4. Sesizeazd Camera Notarilor Publici in legiturd cu succesiunile va
prevederilor legale in vigoare;- o
5. Raspunde mterpelanlor formulate dqponmheru locah supune rasp
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6. Asigurd consilierea juridicd a serviciilor din cadrul Aparatului de Specialitate a
sectorului 4, in activitatea specifici a fiecirui serviciu in vederea respectirii dispozitiilor legale, la
cererea acestora;

7. Studiazd gi prelucreazi legislatia nou aparuti cu sefii compartimentelor care au
responsabilitéti specifice fiecirei noi prevederi legale, Ia solicitarea acestora;

8. Réspunde in termen legal la procedurile prealabile formulate de persoane fizice si
juridice In temeiul Legii nr.554/2004 — Legea contenciosului administrativ;

9. 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 Bucuregti, precum si la cererea organelor abilitate;

10. Asigurd realizarea Bibliotecii Juridice.

S.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 copilului,

- orice alte anchete sociale la solicitarea instantelor de tutela.

2. 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,

3. 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.

4. 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.

5. 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
necunoscuti, 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.

6. Atributii in temeiul Legii 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice:

- consilierea persoanelor varstnice in vederea incheierii actelor juridice prin care
instraineaza un bun in schimbul intretinerii,

- asistarea acestora in vederea incheierii contractelor de intretinere la notariatele publice,

- promovarea actiunilor in instanta cu privire la rezolutiunea contractelor de intretinere in
cazul neindeplinirii clauzelor contractuale.

7. efectuarea oricaror atributii de serviciu repartizate de seful serviciului san seful ierarhic
superior si care se incadreaza in specificul compartimentului,

8. asugurarea programului de lucru cu publicul.

T,

S.2. SERVICIUL TEHNIC CONSILIUL LOCAL, DOCUMENTE ELECTORAL

1. Tine evidenta Hotérarilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

2. Multiplica si difuzeaza conducerii executivului sectorului 4, Consiliului Local al sectorului 4 $1
compartimentelor de specialitate — in functie de specificul activititii acestora - Hotararile:
Cons111ulu1 General al an01p1ulu1 Bucurestx-a '
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4. Tine evidenta solicitdrilor: cetdfenilor venite pe: adresa de e-mail a Consiliului Local al
sectorului 4, le repartizeazd conform rezolutiei Secretarului, urmireste si transmite rispunsurile
primite de la compartimentele de specialitate nominalizate;

5. Inregistreaza Hotararile 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 hotarére;

6. Multiplica si difuzeaza Hotarérile 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 Institufiei Prefectului Municipiului Bucuregti;

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

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

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

10. Asigura pregétirea materialelor necesare pentru sedintele in plen ale Consiliului Local;

11. Particip la sedintele Tn plen si la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local; J
12. Asigurd convocarea sefilor de compartimente in vederea participarii la lucririle sedintelor/
comisiilor de specialitate sau sedinelor in plen ale Consiliului Local, pentru sustinerea proiectelot
de hotéirdri initiate;

13. Acordi asistentd compartimentelor de specialitate in vederea intocmirii proiectelor de hotirari
initiate;

14. Tnregistreazi §i inainteazd 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 primériei in vederea afigirii;

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

17. Transcrie procesele verbale ale sedintelor in plen ale Consiliului Local, le multiplici si
distribuie consilierilor locali §i le transmite administratorului site-ului primériei in vederea afigérii;
18. Redacteazd, centralizeazi si inainteazd spre rezolvare serviciilor nominalizate, prin rezolutia
Secretarului institufiei, interpeldrile formulate de consilierii locali in sedintele in plen ale
Consiliului Local;

19. Solicitd compartimentelor de specialitate raspunsurile Ia interpeliri;

20. Urmdreste primirea rdspunsurilor la interpeldrile formulate de consilierii locali, atat in notele
comisiilor de specialitate, cat si in sedintele in plen ale Consiliului Local;

21. Intocmeste si sigileazd dosarele speciale ale gsedintelor in plen a Consiliului Local dupi
aprobarea procesului verbal al sedintei;

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

23. Inregistreazd Dispozitiile Primarului sectorului 4 si le Inainteazd in termen de 5 zile lucritoare
de la emitere Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, spre a fi supuse controlului de
legalitate;

24. Multiplica si difuzeazi Dispozitiile Primarului sectorului 4 serviciului initiator si persoanelor
sau serviciilor nominalizate in respectiva dispozitie, in vederea aplicrii acestora;

25. Asigurd, sub coordonarea Secretarului Sectorului 4 si cu ajutorul celorlalte compartimente din
cadrul Primdriei sectorului 4, organizarea si desfisurarea procesului electoral, in conditii optime;
26. Propune primarului mésuri pentru informarea cetifenilor asupra drepturilor si indatoririlor
acestora referitoare la exercitarea dreptului de vot (consultarea listelor electorale, comunicarea
schimbirii de domiciliy, ete.);

27. fnregistreaza sesizirile si IntAmpindrile electorilor privind omisiunile,
oricdror erori din listele electorale si lgz'ﬁﬁgﬁfﬁ%e\(lentrului National de Ad
Date privind Evidenta Persoanelor, spre rezolvare:’ '
28. Primeste de la Centrul Natidnal ‘de “Ac "s ] _‘
Persoanelor, copiile listelor electorale si‘le pungddldispozitia alegatorilor .‘




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

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

31. Asiguri securitatea registrelor care contin listele electorale permanente;

32. Prezintd Primarului activitéfile ce se desfagoara pe durata campaniei electorale si termenele
stabilite prin programul calendaristic aprobat de Guvernul Romaéniei;

33. Tine evidenta comuniciirilor provenite de la compartimentele de stare civild pentru cetétenii
decedaﬂ

34. Tine evidenta comunicdrilor provenite de la judecitoriile teritoriale pentru persoanele
condamnate ale caror drepturi electorale sunt suspendate gi transmite periodic, pentru radierea
acestora din listele electorale permanente, Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoanelor:
35. Colaboreazi cu toate directiile din cadrul Primériei sectorului 4, serviciile de specialitate aflate
in subordinea directd a Primarului sectorului 4 si serviciile descentralizate aflate sub autoritatea
Consiliului Local al sectorului 4;

36. Colaboreazd cu Institufia Prefectului Municipiului Bucuresti, Primaria Municipiului Bucurestl /
Politia, Judecétoriile teritoriale;

37. Asigurd punerea la d1sp021‘;1a Directiei Juridice a intregii documentatii ce sti la baza actelor
administrative atacate de Prefectura Municipiului Bucuresti, in vederea formularii apararii;

38. Tine evidenta actelor normative ce reglementeazi activitatea administratiei publice locale,
publicate in Momtorul Oficial, le multiplicd si le difuzeaza compartlmentelor nominalizate prin
rezolutia Secretarului Sectorului 4.

39. Indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice primariei.

ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR
- DISPOZITII FINALE -

Artl Jefii de compartimente vor intocmi fisele de post si fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, In conformitate cu
prevederile legislative in domeniul evaludrii pe tipuri de functii (functii publice si functii
contractuale).

Art.2 In fisele de post vor fi cuprmse atributii, atat ale posturilor de conducere cit si ale
celor de executie privind protectia muncii §i asigurarea calitétii serviciilor.

Art.3 In desfisurarea activitatii, serviciile de specialitate din Aparatul de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 si serviciile de interes public local, vor intretine relatii functionale cu
Primédria Municipiului Bucuresti si Prefectura Municipiului Bucuresti, organele centrale ale
administratiei publice si institufiile specializate. Orice comunicare ficuti de Primiria
Municipiului Bucuresti sau organele centrale va fi adusi la cunostinti conducerii institutiei.

Art4 (1)Toti sefii compartimentelor din cadrul institutiei au ca atributii comune, si
obligatorii urmdtoarele :

- Vor studia, analiza §i propune misuri pentru cresterea operativititii si eficientei in
rezolvarea problemelor profesionale §i pentru o incircare judicioasi a figei postului
fiecarui angajat;

- In acest sens, sefii de compartimente vor analiza periodic si vor rispunde de modul in care
se realizeazd implementarea Sistemului de Management al Calitafii la nivelul activitatii pe
care o coordoneazi,

- Sunt direct raspunzaton de rezolvarea in termen legal, a cererilor rec}amatulor sesizirilor
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- Asigurd securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de informatii si
de Instriinarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

- Informeazi operativ conducerea institutiei asupra activitatii desfasurate si propun misuri
de Imbunititire a acesteia.

- Participi la sedintele comisiilor de specialitate ale Aparatului de Specilaitate al Primarului
Sectorulut 4, prezentand situatiile cerute de membrii acestora;

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

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

- Colaboreazi cu toate compartimentele Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului
4, precum si cu institutiile publice de interes local in misura in care activitatea
compartimentului o impune;

- Colaboreazi'cu diverse institutii publice de la nivel local sau guvernamental in functie de
competentele stabilite de lege si atributiile specifice domeniului de activitate.

- Indeplinesc si alte atributii in domeniu, specifice institutiei. /

3
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(2)Toti salariafii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenti pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotérilor, luAnd mésuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale,

(3)Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de
compartiment in cauzi, impreun3 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, fn vigoare, statutul functionarilor publici si Regulamentul de Ordine
Interna.

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

Art.6 Salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corecta a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, sefii
compartimentelor vor repartiza salariailor din subordine sarcinile ce le revin acestora, completind
fisele de post. Atributiile ce decurg din legislatia nou apiruti se considerd parte integranti 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 republicati privind statutul functionarilor publici
si Codul Muncii.

Art8 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. v

Art.9 (1) Toti salariatii institutiei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de
conducere. Deplasérile 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
institutiet.

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

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

Art.10 Corespondenta venitd in institutie din partea unor institutii de stat, persoane fizice
sau juridice, va purta In mod obligatorju-numir de intrare de la Serviciul informatii=si=relatii
publice si va fi distribuitd compartimentelor carora le este adresatd sau care ’Q{%ﬁﬁ%ugfi s
conformitate cu obiectul corespondete; ro
%ﬂim%ﬁt%\

acestora pe site-ul institutiei; e
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Art.12 Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, sefii acestora
asigurind, sub semnéturd, luarea la cunostinta de cétre toti salariatii din subordine.

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

Art.14 Prezentul Regulament de Organizare gi Funcfionare va fi reactualizat ori de céte ori
va impune, prin hotérarea Consiliului Local.
. =% Art.15 Prezentul Regulament de Organizare $i Functionare a fost aprobat prin hotirrea
:onég }uiui Local al Sectorului 4 nr. 44 // ¢5. #2. 2ot/ §i intrd in vigoare la data aprobrii.
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