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LISTA ABREVIERI

Unitatea Centrala de Monitorizare Pentru Auditul Intern
Oficiul de Monitorizare a Economiei si Pregitirea Teritoriului
Pentru Apérare

Prevenirea si Stingerea Incendiilor

Agentia Nationald a Functionarilor Publici

Consiliul General al Municipiului Bucuresti

Primiria Municipiului Bucuresti

Hotérére a Consiliului General al Municipiului Bucuresti
Bonuri, Chitante, Facturi

Plan Urbanistic de Detaliu

Plan Urbanistic General

Comisia Tehnic3 de Urbanism

Unitatea pentru Coordonarea si Verficarea Achizitiilor Publice
Sistem Electronic de Achizitii Publice

Vocabular Comun pentru Achizitiile Publice

Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor

Agentia Nationald pentru Achizitii Publice

Angajare, lichidare, ordonantare, platé

Regia Autonoma de Distributia a Energiei Termice Bucuresti
Regia Autonomi de Transport Bucuresti

Societate Comercild Autoritatea de Valorificare a Locuintei
Agentia Fondului Imobiliar

Ciile Ferate Roméne

Agentia pentru Dezvoltare Regionald
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CAPITOLUL X
DISPOZITII GENERALE

1.1 . Baza legala de organizare si functionare

Art. 1. Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti este organizat si functioneazé potrivit prevederilor Legii nr. 215/2001 privind
administratia publicd locald, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare si in
conformitate ¢u  hotdrdrile Consiliului Local al Sectorului 4, privind aprobarea
organigramei, a numérului de posturi si a statului de functii ale aparatului propriu de

specialitate.

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

sau, dupd caz, la cunostinta publici.

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

215/2001, republicatd, cu medificérile si completérile ulterioare.

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

republicatd, cu modificarile i completdrile ulterioare.

1.2. Principiile generale care guverneazi conduita profesionald a functionarilor
publici din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al

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

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

¢) Asigurarea egalititii de tratament a cetitenilor 1n fata autoritdtilor $i
institutiilor publice, principiu conform céaruia functionarii publici au indatorirea
de a aplica acelasi regim juridic In situatii identice sau similare;

d) Profesionalismul, principiu conform céruia functionarii publici au obligatia de
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficientd,
corectitudine §i constiinciozitate;

¢) Impartialitatea si independenta, principiu conform c#rnia functionarii publici
sunt obligati si aibd o atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes politic,
economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea functiei publice;

f) Integritatea morald, principiu conform cruia funcfionarilor publici le este
interzis sa solicite sau sé accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru
altli vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiel publice pe care o
detin sau s abuzeze in vreun fel de aceastd functie;

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

h) Cinstea si corectitudinea, principiu conform c#ruia in exercitarea functiei
publice si in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie s
fie de buna credintd;

i) Deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activititile desfagurate
de functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse

monitorizarii cetétenilor.

1.3 Principiile care guverneazi conduita profesionali a personalului contractual din
cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului

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

b) asigurarea egalitafii de tratament al cetdtenilor in fata autoritifilor si
instituiilor publice - principiu conform c#ruia personalul contractual are
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

¢) profesionalismul - principiu conform céruia personalul contractual are obligatia
de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilifate, competents, eficientd,
corectitudine si congtiinciozitate;

d) impartialitatea $i nediscriminarea - principiu conform ciruia angajatii
contractuali sunt obligati sd aibd o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice
interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea atribufiilor
functiei;

e) integritatea morald - principiu conform c#ruia personalului contractual ii este
interzis s solicite sau s accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul,
vreun avantaj ori beneficiu moral sau material;

f) libertatea gindirii $i a exprimérii - principiu conform c#ruia personalul
contractual poate sé-si exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea
ordinii de drept si a bunelor moravuri;

g) cinstea si corectitudinea - principiu conform céruia, in exercitarea funcfiei si in
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie si fie de
buni-credintd si si actioneze pentru indeplinirea conformd a atribufiilor de
serviciu;

h) deschiderea si transparenta - principiu conform céiruia activitatile desfasurate
de angajatii contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si

pot fi supuse monitorizarii cetédtenilor.
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CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA

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

Municipiului Bucuresti

Art. 5.

(1) Structura organizatoricd a Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4
al Municipiului Bucuresti este previzutd In anexa nr. 1 la Hotérdrea Consiliului Local al
Sectorului 4 nr. ... ,

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

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

¢ PRIMAR

» VICEPRIMAR

e SECRETAR

o ADMINISTRATOR PUBLIC

CABINET PRIMAR

PURTATOR DE CUVANT

DIRECTIA JURIDICA

SERVICIUL AVIZARE LEGALITATEA ACTELOR
SERVICIUL CONTENCIOS ADMINISTRATIV

SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

BIROU INFORMATI JURIDICE

DIRECTIA RESURSE UMANE

SERVICIUL RESURSE UMANE

COMPARTIMENT SALARIZARE

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

DIRECTIA ECONOMICA

SERVICIUL BUGET, EXECUTIE BUGETARA

BIROU BUGETE INSTITUTII DESCENTRALIZATE
SERVICIUL FINANCIAR — CONTABILITATE

BIROU URMARIRE PLATI

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

BIROU TEHNIC SI RECEPTIE

SERVICIUL INVESTITII SI DERULARE CONTRACTE
BIROU URMARIRE DERULARE LUCRARI

SERVICIUL ACHIZITII LUCRARI SI SERVICII

BIROU ACHIZITII MATERIALE SI ALTE BUNURI
ARHITECT SEF

SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
SERVICIUL CADASTRU SI FOND FUNCIAR

CORP CONTROL

SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN
COMPARTIMENT DOCUMENTE CLASIFICATE
SERVICIUL REGISTRATURA

DIRECTIA RELATII CU CETATENII

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL

SERVICIUL AUTORIZARI COMERCIALE

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

DIRECTIA ADMINISTRATIVA

SERVICIUL LOGISTICA
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COMPARTIMENT ARHIVARE
DIRECTIA GOSPODARIRE LOCALA

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

COMPARTIMENT ADMINISTRARE PARCURI

DIRECTIA PROIECTE

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

CENTRUL DE INCLUZIUNE SOCIALA — 64233

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

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

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

in vigoare:

R

nivelul

Comisia de disciplini a functionarilor publici;

Comisia de cercetare disciplinara pentru personalul contractual;

Comisia paritaré;

Comisia de analiza privind incilcarea dreptului de acces la informatiile de interes
public;

Comisia de monitorizare, coordonare i indrumare metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control managerial;

Comisia Sectorului 4 pentru vinzarea spatiilor comerciale sau de prestéri servicii
organizaté in conformitate cu dispozitiile legii nr. 550/2002;

Comisia spatiu locativ;

Alte comisii constituite conform legii.

(5) Atributiile, precum si regulamentele de functionare ale comisiilor constituite la

institufiei vor fi stabilite prin hotérire a Consiliului Local al Sectorului 4,

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

ale Consiliului Local al Sectorului 4.

CAPITOLUL 111
SISTEMUL DE MANAGEMENT AL SECTORULUI 4

AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Functiile de conducere si atributiile/responsabilititile acesfora

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

reprezentatd de Primarul Sectorului 4, ales in conditiile legii;

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

215/2001, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

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

republicati, cu modificérile si completdrile ulterioare;

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

art. 112 din Legea nr. 215/2001republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

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

SECTIUNEA I-a
PRIMARUL

Art. 12. Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

1. Atributii exercitate in calitate de reprezentat al statului:
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functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea
alegerilor, referendumului si a recensdmaéntului. Primarul indeplineste si alte

atributii stabilite prin lege;

Atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economicd, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;
prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
elaboreazi proiectele de strategii privind starea economici, sociald si de mediu

a unititii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

Atributii referitoare la bugetul local;

exercita functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercifiului
bugetar si le supune spre aprobare consilinlui local;

initiazd, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi $i
emiterea de titluri de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;
verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cit si

a sediului secundar.

Atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate savn prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de interes local;

ia masuri pentru prevenirea si, dup3 caz, gestionarea situatiilor de urgents;

ia misuri pentru organizarea executirii si executarea In concret a activititilor
din domeniile previzute la art. 36 alin. (6) lit. a) -d) din Legea nr. 215/2001;
ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local prevdzute la art. 36
alin. (6) lit. a) -d) din Legea nr. 215/2001, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitafii administrativ-teritoriale;

numeste, sanctioncazd §i dispune suspendarea, modificarea §i incetarea

raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile
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legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducitorii institutiilor i serviciilor publice de interes local;

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

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

- asigurd realizarea lucrdrilor si ia méasurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate In procesul de integrare europeanid In domeniul
protectiei mediului $i gospodéririi apelor pentru serviciile furnizate cetifenilor.

5. Penfru exercitarea corespunzitoare a atribufiilor sale, primarul colaboreazd cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitétile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul
judetean

6. Alte atributii stabilite prin lege.

SECTIUNEA all-a
VICEPRIMARUL

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

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

1. Indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din Aparatul de
Specialitate al Primarului Sectorului 4, aflate In subordinea sa, conform dispozifiei
de delegare;

2. Raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotérarilor
consiliului local si actelor normative referitoare la activitatile specifice serviciilor,
birourilor §i compartimentelor pe care le coordoneazi;

3. Sustine audiente in problemele specifice specifice serviciilor, birourilor si
compartimentelor pe care le coordoneazi;

4. Face propuneri pentru imbunatdfirea activititilor serviciilor, birourilor si
compartimentelor pe care le coordoneazi;

5. Indeplineste si alte atributii incredintate de citre primar si consiliul local.
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SECTIUNEA alll-a
SECRETARUL

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

urmétoarele atributii:

1.
2.
3.

Avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului §i hotérérile consiliului local;
Participd la sedinfele consiliului local;

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

Organizeazd arhiva si evidenta statisticA a hotérérilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

Asigurd transparenta si comunicarea citre autoritdfile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor previzute la lit. a), In condittile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completérile ulterioare;

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

Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al gsedintelor
consiliului local si redacteazi hotérdrile consiliului local;

Pregateste lucririle supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate
ale acestuia;

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

de primar.

SECTIUNEA alV-a

ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 15. Administratorul public este un post infiintat In conformitate cu

prevederile Legii nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, cu meodificgrile si

completirile ulterioare si indeplineste, In baza unui contract de management, Incheiat in

acest sens cu primarul, atribufii de coordonare a Aparatului de Specialitate al Primarului

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

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

- coordonarea aparatului de specialitate.

2. Elaboreazi §i aplicd strategii specifice, in méasurd sd asigure desfasurarea in
conditii performante a activititii curente si de perspectivi a institutiei;

3. Adoptd mésuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anval de venituri si
cheltuieli al institutiei, pentru dezvoltarea §i diversificarea surselor de venituri
extrabugetare, In conditiile reglementarilor legale 1in vigoare si a mandatului
incredintat de primar;

4. Administreazi cu diligen{d si asigurd gestionarea, in conditiile legii, a integrititii
patrimoniului institutiei;

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

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

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

incredintat de primar.

SECTIUNEAaV-a
DIRECTORII, SEFII DE SERVICII SI SEFII DE BIROURI

Art. 16. Personalul cu functie publici de conducere din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 4 are urmitoarele atribufii, competente si
limitele de competenta stabilite in fisa postului:

1. Planifica, organizeazs, coordoneazi si raspund de activitatea structurii pe care

o conduc;

2. Stabilesc obiectivele structurii pe care o conduc In conformitate cu cerintele

legale privind sistemul de control intern managerial i rispund de indeplinirea

acestora;
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10.

11.

12.

Intocmesc fisele de post ale angajatilor din structurile pe care le conduc si le
transmit spre aprobare;

In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atat ale posturilor de conducere cét si
ale celor de executie, privind protectia muncii, situatiile de urgenti, respectarea
documentelor sistemului de management integrat calitate-mediu-sinatate i
securitate ocupationald, precum si atributii cu privire la respectarea
prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
Intocmesc si semneazd fisele de evaluare a performantelor profesionale ale
angajatilor pe tipuri de functii (functii publice si functii contractuale) din
structurile pe care le conduc i le transmit spre contrasemnare functiei ierarhice
superioare de conducere;

Fac parte din Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologici
si/fsau dezvoltirii sistemului de control intern/managerial (SCM) conform
prevederilor Ordinului Secretarului General al Guvernului nr. 400/2015,
modificat, potrivit Dispozitiei Primarului Sectorului 4;

Dispun misurile necesare si rdspund de implementarea standardelor de control
intern managerial la nivelul structurii pe care o conduc, potrivit prevederilor
legale in vigoare;

Asigurad cunoasterea, implementarea, mentinerea $i imbunétitirea eficacitiitii
Sistemului de Management Calitate/Mediu SR EN ISO 9001:2008 si SR EN
ISO 14001:2005 in zonele coordonate, precum si corelarea activititilor
serviciilor si tinerea sub control ale interfatelor in cadrul proceselor, precum si
atingerea indicatorilor de performanti;

Intocmesc referate de necesitate si note de fundamentare in vederea asiguririi
resurselor materiale §i umane necesare desfigurérii activitatii;

Intocmesc si transmit ciitre compartimentele de specialitate necesarul de
cheltuieli specifice serviciului sau biroului pe care il conduc, in vederea
includerii acestora in bugetul de cheltuieli al anului respectiv;

Urmiresc si rispund pentru aplicarea Regulamentului privind redactarea,
inregistrarea, multiplicarea, circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor in
Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

Asigurd securitatea materialelor, cu continut secret, rdspund de scurgerea de

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

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

14, Asigurd §i réspund de raportarea rezultatelor activitifii structurn pe care o
conduc, citre sefii ierarhici superiori st cétre primar;

15. Asigurd si rispund de realizarea demersurilor necesare cu privire la
identificarea i obtinerea resurselor necesare activitatilor specifice pe care le
desfasoari in structura pe care o conduc;

16. Isi stabilesc si aplici metode proprii privind controlarea deruldrii activitafilor
specifice realizate de angajatii din subordine;

17. Asigurd si raspund de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de primar la
nivelul structurii pe care o conduc, n termenele prevézute;

18. Asigurd si rispund de instruirea necesard a angajatilor din subordine, in
conformitate cu necesititile identificate si/sau dispozitiile conducerii institutiei;

19. Asigurd echipamentul de protectie si de lucru si asigurd cunoagterea normelor
de protectie a muncii i de prevenire si stingere a incendiilor de cétre salariatii
din subordine;

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

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

22. Coordoneazd, organizeazd si rdspund de desfasurarea activitéfilor specifice
structurii pe care o conduc, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate i de
asigurarea continuitétii acestor activititi;

23. Asigurd si rispund de comunicarea cétre primar a deficienfelor de naturd si
producd perturbiri in buna desfagurare a activitafilor realizate de personalul din
subordine, precum i a masurilor propuse pentru remedierea acestor deficiente;

24. Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurind detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiat;

25. Repartizeaza sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu

competentele acestora, cu privire la derularea activitétilor specifice structurii pe
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26.

27.

28.

29.

30.

31

32

33.

34,

35.

care o conduc;

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

Raspund de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizdrilor si
propunerilor care se referd la activitatea structurii pe care o conduc, informand
conducerea institutiei;

Verifica si semneazd lucrérile personalului din subordine;

Repartizeazi structurilor din subordine corespondenta si lucrérile atribuite spre
solutionare structurii pe care o conduc;

Stabilesc madsurile necesare pentru cunoagterea si aplicarea legilor si
dispozitiilor primarului, care vizeazd domeniile de activitate ale structurilor pe
care le conduc;

Propun si, dupd caz, iau masuri in vederea Imbunétitirii activititii in cadrul
structurii pe care o coordoneazd, colaboreazd si conlucreazi cu celelalte
structuri din cadrul institutiei, raspunzédnd cu promtitudine la solicitirile
acestora;

In desfisurarea activititii, serviciile de specialitate din cadrul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4 si serviciile de interes public local, vor
intretine relatii functionale cu Priméria Municipiului Bucuresti si Prefectura
Municipiului Bucuresti, organele cenfrale ale administrafiei publice si
institutiile specializate. Orice comunicare fiacuti de Priméaria Municipiului
Bucuresti sau organele centrale va fi adus3 la cunostin{d conducerii institutiei.
Urmiresc respectarea normelor de conduitd si disciplind de cétre personalul
din directia aflatid in subordine sau a serviciului/biroulvi/compartimentului
aflate 1n directa subordonare;

Propun spre aprobare primarului, In conditiile legii, efectuarea orelor
suplimentare peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sérbitori
legale ori declarate nelucritoare de citre personalul din directia aflatd in
subordine sau a serviciului/biroului/compartimentului  aflate in directa
subordonare si avizeazd propunerile privind plata sau recuperarea acestora in
conditiile legii;

Aprobd cererile de concedii de odihnd pentru personalul din subordine,
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monitorizeazd prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea
acestuia in afara institutiei;

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

37. Analizeazd si sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din
subordine, in vederea imbundtifirii activitatii structurii pe care o conduc;

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

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

40.7si dau acordul cu privire la detasarca, delegarea, mutarca, promovarea,
perfectionarea personalului pe care il coordoneazd, precum si sanctionarea
acestuia pentru neindeplinirea corectd si la termen a sarcinilor de serviciu in
limita competentelor legale;

41. Riaspund de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetdtenii, In scopul cresterii prestigiului

functionarului public si a celorlalti angajati ai aparatului de specialitate.

In cazul in care un functionar public de conducere se afli in concediu
medical, suspendat din functie sau in caz de absenté nejustificatd, si nu are iInlocuitor
desemnat in fisa postului, superiorul ierarhic sau, dupd caz, primarul stabileste persoana

care preia atributiile pe durata absentei din institutie.

CAPITOLUL IV
FUNCTIONAREA SISTEMULUI DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4

Art. 17.

(1) Sistemul de control intern managerial al institutiei este proiectat si implementat
in conformitate cu prevederile legale, de Comisia de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologici a dezvoltirii sistemului de control managerial al Sectorului 4 al

Municipiului Bucuresti denumit3 in continuare Comisia.
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(2) Desemnarea membrilor si atributiile Comisiei precum si Regulamentul de

functionare al acesteia se realizeaza prin dispozitie a primarului, respectiv prin hotirére a

Cosiliului Local al Sectorului 4.

Art. 18.

(1) Implementarea sistemului de control intern managerial se realizeazd in

conformitate cu legislatia aplicabild In vigoare si cu "Codul controlului intern/managerial

cuprinzdnd standardele de control intern/managerial al entitdile publice” aprobat de

Secretarul General al Guvernului.

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

acestora, reprezinté sarcini de serviciu.

CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE STRUCTURILOR APARATULUI DE

SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4

CABINET PRIMAR

1. Se subordoneaza direct primarului;

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

3. Organizeazi si executd activitatea de secretariat pentru primar;

4. Tine evidenta documentelor transmise de cétre compartimentele institufies, in
vederea avizirii lor de cétre primar;

5. Intocmeste raportul anual de activitate al Primarului Sectorului 4, pe baza datelor
primite atdt de la serviciile descentralizate din subordinea Consiliului Local Sector
4, cit si de la directiile/serviciile/birourile din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4;

6. Intocmeste raportul anual de activitate al Primarului, in baza rapoartelor primite de

la compartimentele primariei;
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Intocmeste, la solicitarea primarului, note, referate de sintez3, rispunsuri citre
cetditeni si diferite institufii;

Asiguri reprezentarea primarului la manifestirile organizate de structurile militare
de aplicare, sigurantd nationald si ordine publica;

Transmite invitatii, felicitdn institutiflor sau persoanelor cu care institutia are

relatii de colaborare.

PURTATOR DE CUVANT

1.
2.

Se subordoneaza direct primarului;

Monitorizeazi impactul actiunilor Primériei Sector 4 prin analiza mass — mediei §i
opiniei publice locale §i propune masuri clare de Tmbunitatire a procesulul de
comunicare cu cetétenii;

Promoveazi actiunile administrative ale directiilor si serviciilor Primériei Sector 4
si realizeazd materiale de prezentare si promovare a primaériei;

Evalueazi prin intermediul institutelor de sondare §i cercetare a opiniei publice
starea de spirit a cetdfenilor, evolutia nivelului de trai al cetétenilor, gradul de
multumire sau de nemulfumire fati de activitatea Primaériei Sector 4 si potentialele
crize de comunicare ale Primériei Sector 4 cu cetéfenii;

Imbunatiteste, prin actiuni de instruire, capacitatea personalului aflat in contact
direct cu cetifenii, mass-media si alte institufii de a comunica eficient $i deschis in
legaturi cu problemele solicitate;

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

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

Redacteaza §i transmite comunicate de pres;

Promoveazd in mass-media programele de dezvoltare initiate la nivelul Primdriei

Sector 4 de serviciile de specialitate;

10. Colaboreazd cu Politia Sector 4, Jandarmeria Roménd, pentru informarea

cetdtenilor pe probleme de siguranté si ordine publica;

11. Prezintd mass-mediei activitdtile de interes public desfasurate de Primdria

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

institutiei;

DIRECTIA JURIDICA
SERVICIUL AVIZARE LEGALITATEA ACTELOR

1.

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

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

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

Pastreazi un exemplar al Anexei nr.24 precum si registrul de evidentd a sesizarilor
pentru deschiderea procedurii succesorale;

Avizeazd adrese, rispunsuri la petitit emise de directiile/serviciile/birourile din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4;

Verificd valabilitatea actelor la autorizatiile de construire/desfiintare solicitate de
serviciul de specialitate In certificatul de urbanism;

Verificd existenta si valabilitatea actelor previzute in Opisul asumat al directiei de
specialitate pentru emiterea acordurilor/autorizatiilor de functionare pentru agentii
economici si avizeazd acordurile/autorizatiile de functionare in acest sens;

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

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

1.

2.

3.

4.

5.
6.

7.

8.
9.

Reprezintd si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecitoresti, a
autoritatilor jurisdictionale, a organelor de urmérire §i cercetare penald cét si a
executorilor judecitoresti;

Formuleazi in termen legal actiuni, IntAmpindri, apeluri, recursuri, interogatorii,
raspunsuri la interogatorii, cereri de revizuire, contestaii in anulare, cereri de
repunere pe rol, cereri de chemare in judecaté, concluzii scrise, cereri de renuntare
la judecatd, convociri la conciliere directd, cererl precizatoare, cereri de
incuviintare a executdirii silite, obiective pentru rapoartele de expertizd si
obiectiuni la rapoartele de expertiza;

Formuleazi plingeri penale In numele si pentru sustinerea interesclor legale ale
institutiei;

Promoveazi la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate
al Primarului, in baza documentelor puse la dispozifie, cu aprobarea
conducitorului, actiuni judecétoresti;

Legalizeaza hotérérile judecétoresti definitive;

Transmite hotdrérile judecatoresti definitive, cétre serviciile din cadrul Primériei
sector 4 care au sesizat Serviciul Contencios Administrativ pentru solutionarea
lucrarilor respective, sau cdtre serviciile care au competentf pentru punerea in
executare;

Transmite titluri executorii, hotardri judec#toresti, cétre organele de specialitate In
vederea executarii silite;

Desfagoara activititi in diverse comisii constituite la nivelul institutiei;

La solicitarea instantelor judecatoresti asigurd realizarea procedurii previzute de

Codul civil cu privire la declararea mortii prezumate;

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

judecatd si a solutiilor pronuntate;

11. Tine evidenta citatiilor, hotérérilor judecatoresti, incheierilor si orice alte acte de

procedurd emise de instantele judecatoresti, parchete, sectii de politie si a
publicatiilor de vénzare emise de birourile executorilor judecatoresti In vederea

afisérii in avizierul Consiliului Local al Sectorului 4;

12. Formuleazi in termen legal raspunsuri scrise la sesizarile cetdtenilor In legitura cu

litigiile aflate pe rolul instantelor judecétoresti;
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13. Réspunde interpelérilor formulate de consilierii locali numail pentru problemele

specifice activititii desfasurate, cu aprobarea primarului si le transmiite, in termen,

Serviciutui Tehnic Consiliul Local;

14. Participd la audientele primarului asigurdnd asistentd juridicd cu aceastd ocazie, in

vederea rezolvarii problemelor sesizate de persoana aflati in audienti;

15. Asigurid realizarea bibliotecii juridice;

16. Indeplineste orice alte sarcini si lucrfiri repartizate de conducerea Primfriei

Sectorului 4, care se incadreazi in specificul activitatii juridice desfasurate;

SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

1. In conformitate cu dispozitiile Codului civil efectueazi anchete sociale la

solicitarea instantelor de tuteld cu privire la:

a) cauzele civile avind ca obiect divort cu copii;

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

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

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

¢) cauzele civile avind ca obiect exercitarea autoritditii parintesti;

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

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

In conformitate cu dispozitiile Codulului civil, efectueaza anchete sociale la

solicitarea notarilor publici in cauze de divort cu copii, prin acordul sotilor;

Efectueazid anchete sociale la solicitarea instantelor judecitoresti cu privire la

cauze civile aviAnd ca obiect amfnarea/intreruperea executfirii pedepsei a

persoanelor condamnate la pedepse cu inchisoarea printr-o hotérare definitiva;

Efectueazi anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd in cauze civile avand

ca obiect declararea judecdtoreasca a mortii;

Efectueazi anchete sociale la solicitarea Directiilor de asistentd sociald cu privire

la acordarea indemnizatiei pentru cregterea copilului in vérstd de pané la 2 ani sau

pentru stimulentul de insertie, in conformitate cu O.U.G. nr.111/2010;

Efectueazi anchete sociale la solicitarea Institutului National de Medicind Legals —

Mina Minovici, la domiciliul persoanelor ce urmeazi a fi expertizate de citre o

comisie de specialitate;
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7. In conformitate cu dispozitiile Codului Civil intocmeste proiecte de dispozitii cu
privire la stabilirea numelui de familie si prenumele copilului gasit, nascut din
périnti necunoscuti, precum si al copilului care este parésit de citre mama in spital
iar identitatea acesteia nu a fost stabiliti in termenul previzut de lege, dacd copilul
a fost parsit san gasit pe raza Sectorului 4;

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

9. Atributii in temeiul Legii 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor véarstnice:

a) consilierea persoanelor vérstnice in vederea incheierii actelor juridice prin
care Instriineaza un bun in schimbul intrefinerii;

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

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

10. Instituirea curatelei pentru reprezentarea/asistarea copiilor §i autorizarea actelor
privind bunurile acestora (acceptarea succesiunii, contracte de vinzare-cumpirare,
contracte de donatie, contracte de inchiriere, etc)

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

12. Asigurd relafia si consilierea tutorilor persoanelor puse sub interdictie
Jjudecétoreasca privind Ingrijirea si gestionarea veniturilor si bunurilor acestora;

13. Asiguré consilierea persoanelor varstnice si a minorilor;

14. Asiguré programul de lucru cu publicul,

15. Efectueazi orice alte atributii care se Incadreazi in specificul compartimentului.

BIROU INFORMATII JURIDICE
1. Formuleazid in termen legal raspunsul catre petenti;
2. Verificd proiectele de hotérdre care au la baza rapoarte de specialitate intocmite de
citre directiile/serviciile/birourile din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului precum si cele provenite de la directiile descentralizate si le transmite

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

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

Raspunde interpeliirilor formulate de consilierii locali, supune réspunsurile
aprobdrii primarului si le transmite in termen Serviciului Tehnic Consiliul Local;
Asigurd consilierea juridicd a serviciilor din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, in activitatea specificd a fiec&irui serviciu in vederea
respectiirii dispozitiilor legale, la cererea acestora;

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

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

DIRECTIA RESURSE UMANE
SERVICIUL RESURSE UMANE - COMPARTIMENT SALARIZARE

1.

Tine evidenta figselor de post pentru personalul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 si rispunde de corelarea acestora cu atributiile din
Regulamentul de Organizare si Functionare;
Pentru a asigura o bund conlucrare intre compartimente si pentru desfdsurarea in
bune conditii a activititii din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, emite note de serviciu aprobate de Primar;
Gestioneazd fisele de evaluare a posturilor §i a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din aparatul propriu si conducerea unitétilor
subordonate;
Raspunde interpelarilor ficute de catre consilieri, le supune aprobarii primarului, le
transmite la termen Serviciului Tehnic Consiliul Local,
Tine evidenta si inregistreazd declaratiile de avere si cele de interese ale
salariatilor;
Organizeaza si coordoneazi activitatea privind Intocmirea si centralizarea fiselor si
rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale
personalului institutiei;
Gestionarea Portalului de Management al AN.F.P. privind evidenta functiilor
publice;
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8. Centralizeazd evaluérile anuale In vederea stabilirii promovarilor;

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

10. Asigurd aplicarea principiilor de management al calitétii i controleazi respectarea
aplicdrii acestora;

11. Organizeazi si monitorizeazi activitatea de practici de specialitate a studentilor
din cadrul unititilor de invatimant superior cu care Primiria a incheiat protocol de
colaborare;

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

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

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

15. Intocmeste anual lucririle privind planul de ocupare a functiilor publice, pe care-1
transmite A.N.F.P. spre avizare, dupd care elaboreazi proiectul de hotarére si-1
supune aprobirii consiliului local;

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

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

18. Elaboreazi Regulamentul de functionare al aparatului de specialitate §i prezintd
proiectul de hotdrire intocmit in acest sens, spre aprobare Consiliului Local;

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

20. Oferd spre informare noilor angajati, in vederea conformérii, Regulamentul de
ordine interioara al aparatului de specialitate;

21. Gestioneazi mobilitatea si cariera profesionald a angajatilor prin cele 2 programe
informatice existente in serviciu;

22. Reactualizeazd baza de date in functie de modificarile apdrute in structura ei
(angajari, incetiri, modificdri ale sporului de vechime, suspendsri, promovéri in
grade profesionale, etc) ;
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23, intocmeste documentatia necesari pentru procedura de promovare in clas3, in grad
pentru functionarii publici, respectiv in grade pentru personalul contractual,
precum si a salariului de merit (daca e cazul);

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

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

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

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

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

29. Intocmeste si rispunde pentru completarea si pistrarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici din aparatul de specialitate, dosarele personale ale angajatilor
cu contract de munca si pentru persoanele care ocupi functii de demnitate publicd
alese, precum si ale conducétorilor institutiilor subordonate Consiliului Local;

30. Pot participa in calitate de membri in comisiile de examinare, constitvite in
vederea desfasuririi concursurilor organizate;

31. Sustine activitatea comisiei de disciplind §i a comisiei paritare in solufionarea
cazurilor si pune la dispozifia presedintilor celor doud comisii toate documentele
solicitate;

32. Tine evidenta tuturor dosarelor profesionale ale salariatilor;

33. Asigurd organizarea si desfisurarea concursurilor (pentru posturile vacante si

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

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

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

36. Controleaza respectarea disciplinei muncii;

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

38. Asigurd organizarea si desfasurarea concursurilor in vederea ocupdérii functiilor de
conduc#tori/directori, ai institutiilor din subordinea Consiliului Local si a
Primarului;

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

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

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

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

43, Participi la audientele tinute de primar/viceprimar atunci cind sunt solicitate
informatii din domeniul resurselor umane;

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

1.

10,

11.

12.

13.

14.

Intocmeste si supune aprobirii 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;

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

Tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale salariatilor care au beneficiat
de o formi sau alta de instruire sau formare profesionald;

Coordoneazi specializarea si perfectionarea personalului;

Pentru a asigura o buni conlucrare Intre compartimente si pentru desfisurarea in
bune conditii a activitdtii din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, emite note de serviciu aprobate de cétre Primar;

Asigurd aplicarea principiilor de management al calititii si controleazé respectarea
aplicarii acestor principii;

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

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

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

Coordoneazd si urméreste indeplinirea actiunilor corective §i preventive rezultate
in urma auditului intern privind evaluarea Sistemul de Management Integrat;
Efectucaza si tine la zi reviziile §i editiile documentelor Sistemu! de Management
Integrat;

Asigurd instruirea personalului din cadrul primériei cu privire la documentele
Sistemului de Management Integrat si cu prevederile standardelor SR EN ISO
9001/2008, SR EN ISO 14001/2005 si SR OHSAS 18001/2008;
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15. Supravegheazi modul de functionare al sistemului de management integrat si
informeaza primarul cu privire la neconformititile ap&rute;

16. Intretine relatii de colaborare pe plan profesional cu toate compartimentele
primdériei §i cu organismul de certificare;

17. Urméreste mentinerea calitiitii serviciilor la standardele la care au fost certificate;

18. Indrumi compartimentele din cadrul Primériei in elaborarea procedurilor
operationale specifice activitdtii pe care o desfasoard;

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

20, Stabileste instructiuni proprii, corespunzitor functiilor exercitate de personalul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, aprobate prin dispozitia
Primarului Sectorului 4, instructiuni ce cuprind méasuri de prevenire si protectie in
domeniul securitétii si séndtatii in muncé;

21. Intocmeste planul de prevenire si protectie compus din misuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de alti naturd, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare si
imbolnivire profesional la locurile de munci;

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

23. Face demersurile necesare in vederea obtinerii pentru Priméria Sectorului 4 a
autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitftii si sdnatafii in munci,
conform prevederilor legale;

24. Asigurd si controleazd cunoasterea si aplicarea de cétre toti salariafii institutiei a
normelor de securitate si sinitate in munca si stabileste categoriile de instructaje in
domeniul securitétii si séndtitii In muncé,

25. Asigurd Intocmirea $1 completarea, in termenul prevdzut de lege, a fiselor
individuale de instructaj privind securitatea si sinitatea In munci;

26. Propune conducerii luarea de maésuri pentru asigurarca de materiale necesare
informarii si educarii salariatilor pe linie de securitatea si sanétatea muncii: afise,
pliante;

27. Asigurd informarea fiecdrei persoane, anterior angajérii in muncé, asupra riscurilor
la care aceasta este expusé la locul de muncé precum si asupra mijloacelor de

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

29. Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru si de echipamente de
protectie individuald pentru angajatii ale céror locuri de muncé previd aceasta;

30. Asigurid realizarea mdsurilor stabilite de inspectorii de muncd, cu prilejul
controalelor si al cercetdrii accidentelor de muncé;

31. Programeazi si urmireste respectarea programdrilor Intocmite pentru efectuarea
controalelor de medicind a muncii de salariatii Primériei sectorului 4 la angajare,
anual si pentru salariatii care revin dupd o intrerupere a activititii mai mare de un
an;

32. Colaboreazid cu directiile, serviciile, birourile, compartimentele din Aparatul de
Specialitate al Primarului Sectorului 4 in vederea asigurdrii securititil si sanatatii
in muncd a acestora, precum §i cu institutii externe: Inspectoratul Teritorial de
Muncid al Municipinlui Bucuresti, clinica medicald cu care institufia are incheiat
contract pentru prestiri servicii medicale — medicina muncii, Directia de Sanitate
Publicd a Municipiului Bucuresti,

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

34. Propune includerea in bugetul anual, semestrial, trimestrial, la rectificarea
bugetard si ori de céte ori este nevoie, a fondurilor necesare organizarii activitatii
de securitatea si sdndtate in muncé, dotdri cu echipamente de protectie specifice
securititii si sAnatdtii In muncd, precum si dotdrii cu aparaturd foto si video in
scopul efectudrii cercetérii accidentelor de muncé;

35. Verificd ¢i avizeaza legalitatea decontdrilor pentru facturile emise conform
contractelor de prestéri a serviciilor de medicina munecii;

36. Administreazi contracte de prestéri servicii pe linie de medicina muncii Incheiate
de institutie cu clinicile medicale;

37. Intocmeste rapoarte/informéri cu privire la activitatea desfisurati de serviciile
publice descentralizate;

38. Centralizeazi informdrile privind activitatea de control/ informéri pe alte teme
primite de la serviciile publice descentralizate;

39. Flaboreazi rapoarte cu privire la modul de aplicare a unor acte normative in

vigoare, din domeniul de activitate al serviciilor descentraliate;
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40. Participi la organizarea actiunilor/activitifilor care marcheazi evenimente

deosebite (culturale, sportive, zile festive, efc.), organizate de catre institutiile
descentralizate in baza unor protocoale de colaborare, In wma dispozifiei

conducerii; asigurd relatia cu organizatiile neguvernamentale partenere;

41. Analizeazi activitatea desfisuratd de serviciile publice descentralizate in baza

documentarii, verificdrilor in teren §1 a analizdrii rapoartelor comunicate,

intocmeste informari, pe care le Tnainteazi conducerii institufiet;

42, Elaboreazi si supune spre aprobare primarului mésuri pentru Imbunétifirea

activitatii serviciilor publice organizate la nivelul Sectorului 4;

43. Urmireste si sprijind conlucrarea dinire aparatul de specialitate al Primarului

Sectorului 4 si serviciile publice descentralizate In vederea solufiondrii

problemelor de interes comun ale comunitatii locale;

44, Tine evidenta structurilor organizatorice ale serviciilor publice descentralizate

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

aprobérii acestora in consiliul local.

APARATUL PERMANENT AL CONSILIULUI LOCAL

1.
2.

3.

Participi la sedintele comisiilor de specialitate si la sedintele Consiliul Local;
Sprijind consilierii locali In redactarea proiectelor de hotéréri pe care acestia le
promoveaza,

Verificd dacd documentatia depusd in sustinerea proiectelor de hotérére este
completd;

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

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

Elaboreazi raportul anual privind activitatea S.C. ADPP4 S.A, in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr. 109/2011, pe baza informatiilor primite de la societatea

mentionatd.
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SERVICIUL TEHNIC CONSILIUL LOCAL

1.
2.

10.

11.

12,

13.

Tine evidenta Hotéararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

Multiplica si difuzeazi aparatului de specialitate al Primarului, conform rezolutiei
Secretarului Sectorului 4 — in functie de specificul activitifii acestora - Hotérdrile
Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

Multiplica si difuzeaza aparatului de specialitate al Primarului, conform rezolutiei
Secretarului  Sectorului 4 - in functie de specificul activitifii acestora -
Dispozitiile Primarului General al Municipiului Bucuresti;

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

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

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

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

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

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

Asigurd convocarea sefilor de compartimente in vederea participérii la lucrarile
sedintelor comisiilor de specialitate sau sedintelor in plen ale Consiliului Local
Sector 4, pentru sustinerea proiectelor de hotérari initiate;

Acorda asistentd compartimentelor de specialitate in vederea Intocmirii proiectelor
de hotérari inifiate;

Inregistreazi i inainteazs comisiilor de specialitate proiectele de hotirari primite
spre dezbatere;

Difuzeazid programarea sedintelor comisiilor de specialitate compartimentelor de

specialitate si o transmite administratorului de site al primériei in vederea afisérii;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20,

21.

22,

23.

24,

25.

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

Redacteazi, centralizeazi si inainteazé spre rezolvare serviciilor nominalizate, prin
rezolutia Secretarului institutiei, interpeldrile formulate de consilierii locali in
sedintele In plen ale Consiliului Local Sector 4;

Solicita compartimentelor de specialitate rispunsurile la interpelari;

Urméreste primirea raspunsurilor la interpelarile formulate de consilierii locali in
sedintele in plen ale Consiliului Local;

intocmeste dosarele speciale ale sedintelor in plen ale Consiliului Local dupi
aprobarea procesului verbal al sedintei, in vederea sigilarii acestora de citre
Secretarul sectorului;

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

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

Multiplica si difuzeazd Dispozitiile Primarului sectorului 4 serviciului initiator si
persoanelor sau serviciilor nominalizate in respectiva dispozifie, in vederea
aplicérii acestora,;

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

Asigurd, sub coordonareca Secretarului Sectorului 4 si cu ajutorul celorlalte
compartimente din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, organizarea si
desfésurarea procesului electoral, Tn conditii optime;

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

Tipéreste listele electorale permanente precum si copiile acestora pentru scrutinele

electorale generate de Registrul electoral;
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26.

27.

28,
29,

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Verificd daci au fost operate in Registrul Electoral persoanele care au domiciliul in
Sectorul 4 si au decedat pe teritoriul altor localitafi, pe baza comunicérilor primite
de la serviciile de stare civilg;

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

Asiguri securitatea registrelor care confin listele electorale permanente;

Intocmeste documentatia pentru obtinerea avizului de conformitate de la
Autoritatea Electorald Permanents;

Prezintd Primarului activitétile ce se desfasoard pe durata campaniei electorale g1
termenele stabilite prin programul calendaristic aprobat de Guvernul Roméniei;
Tine evidenta comunicérilor provenite de la compartimentele de stare civild pentru
cetdenii decedati;

Tine evidenta comunicdrilor provenite de la judec#toriile teritoriale pentru
persoanele condamnate ale céror drepturi electorale sunt suspendate §i le transmite
periodic Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor;

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

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

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

compartimentelor nominalizate prin rezolutia Secretarului Sectorului 4.

DIRECTIA ECONOMICA
SERVICIUL BUGET, EXECUTIE BUGETARA

1.

intocmeste documentele justificative pentru orice operatiune care afecteazi
patrimoniul unitatii;
[nregistreazi in contabilitate operatiunile patrimoniale;
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3. Inventariaza patrimoniul unitatii;

4. Intocmeste bilantul contabil;

5. Asigurd controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;

6. Furnizeaza, publici si pastreazi informatiile cu privire la situatia patrimoniului si a
rezultatelor obtinute de institutie;

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

8. Participid 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 Bucuresti,
Administratia Financiard Sector 4 gi Prefecturd;

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

11. Organizeazd si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor
previizute prin bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de
inventar, mijloacelor bénesti, a decontirilor cu debitorii si creditorii;

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

13. Verificd gestiunea magaziei §i a casieriei lunar;

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

15. Constituie comisiile §i subcomisiile de inventariere anuald a mijloacelor fixe,
obiectivelor de inventar de scurtd duratd si micd valoare, bunurilor materiale,
confruntind rezultatele obtinute cu evidenta contabild si realizdnd operatiunile
contabile ce se impun, Inregistrnd minusurile si plusurile de inventar;

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

17. Controleazi activitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru
serviciile publice;

18. Completeazi ordonantirile de platd privind disponibilul din contul de angajamente
bugetare si riispunde de datele inscrise;

19, Elaboreazi si supune aprobdrii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si

cheltuieli al Sectorului 4;
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20.

21.

22,

23.

24,

Intocmeste periodic situatia executiei bugetare §i urmdreste incadrarea acesteia in
limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli pentru
Autoritatea Executivd a Sectorului 4;

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

Participd la audientele tinute de primar, viceprimari, asigurdnd detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

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

fntocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridicd in vederea
elaboririi proiectelor de dispozitii ale Primarului i de hotirdri ale Consiliului

Local al Sectorului 4 specifice activititii compartimentului.

BIROU BUGETE INSTITUTII DESCENTRALIZATE

1.

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

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

Introduce in programul informatic bugetul aparatului propriu §i al institutiilor
descentralizate;

Verificd si centralizeaza dirile de seamd ale serviciilor publice din subordinea

Consiliului Local Sector 4 si le nainteazd organelor superioare;

SERVICIUL FINANCIAR - CONTABILITATE

1.

intocmeste statele de plati ale salariilor personalului din Aparatul de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, indemnizatiile consilierilor, precum si a altor plati;
Intocmeste diri de seami statistice;

Efectueazd prin casierie, operatiuni de Incaséri si plati pe baza documentelor

aprobate si supuse controlului financiar preventiv;
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4. Intocmeste fisele de salarii §i opereazd in acestea, toate modificirile survenite,
tindnd cu ajutorul lor evidenta tuturor drepturilor fiecirui salariat, dupd care se
intocmesc statele de salarii;

5. Intocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale;

6. Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridicd, in vederea
elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotérfri ale Consiliului
Local al Sectorului 4 specifice activitdtii departamentului;

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

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

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

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

11. intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de plat, a contributiilor sociale,
impozitul pe venit $i evidenta nominal# a persoanelor asigurate;

12. intocmeste statistici privind salarizarea personalului institutiei si prelucreazi datele
de la unitétile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 4;

13. Intocmeste adeverinte pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea acestora,
adeverinte pentru medicul de familie, spital, policlinicd, adeverinie pentru banci;

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

15. Gestioneazd declaratiile pe propria rdspundere a salariatilor privind deducerile
personale suplimentare;

16. Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a
rapoartelor §i proiectelor de hotaréri, cdnd este cazul;

17. Prelucreaz dispozitiile de incadrare, promovare, sanctionare, spor de vechime,
reorganizare, modificiri aduse la salariul de incadrare precum si cele de incetare a
rapoartelor de serviciu conform legii, comunicate de Directia Resurse Umane;

18. Calculeazd drepturile salariale pentru salariatii institutiei;

19, Efectueaza retinerile din salariu;

20. intocmeste i transmite lunar electronic, cétre banci, situatia privind efectuarea
platii salariatilor;
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21.

22.

23.
24.

Calculeaza indemnizatia concediilor de odihnd cuvenite anual, conform legii
pentru salariatii institutiei,

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

intocmeste filele CEC pentru sumele ce sunt derulate prin casieria institutiei;
Calculeazd indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati in
incapacitate temporard de muncé, sarcini si lehuzie, ingrijire copil bolnav in véarstd

de pénd la 3 ani;

BIROU URMARIRE PLATI

1.
2.
3.

Urmdreste si tine evidenta platilor pentru fiecare contract;
Urméreste data scadentd pentru fiecare facturd in parte;
Colaboreazé cu compartimentele de specialitate pentru o evidenta cat mai reald a

platilor.

COMPARTIMENT CONTROL FINANCIAR PREVENTIV

1.

Asigurd controlul asupra tuturor operatiunilor care afecteazi fondurile publice si
patrimoniul public;

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

Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru plétile efectuate din
bugetul autoritétilor executive (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand
cheltuieli din bugetul propfiu), eliberdri de valori materiale i pentru alte operatiuni

specifice.

DIRECTIA INVESTITII SI ACHIZITII PUBLICE
SERVICIUL AVIZE, UTILITATI, MEDIU

1.

Obtine avizele legale si pregateste documentatia necesara eliberarii autorizatiilor
de construire pentru lucrédrile de reparaii $i constructii efectuate in regie proprie
din institutie sau prin atribuirea contractelor de achizitie publici;
Riaspunde de initierea programelor privind dezvoltarea, intretinerea gi reparatia
instalatiilor existente i Intocmirea planului de mentenanté;
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3. Intocmeste documentatiile necesare obtinerii avizelor, autorizatiilor si acordurilor
privind consumul energiei electrice, combustibililor, etc.;

4. Intocmeste, verifics si urmareste la platd contractele de furnizare de utilitati
(energie electrics, apd-canal, gaze, termoficare etc.) atit pentru sediul institutiei cit
si pentru toate spatiile aflate Tn administrarea acesteia,

5. Urmdreste achitarea in termenele legale a facturilor de plat a energiei electrice,
apd-canal, gaze si termoficare;

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

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

8. Tine legatura cu compartimentele similare din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti, precum §i cu societdtile de utilitati: Apele Romane, Electrica, Distrigaz,
RADET, Apa Nova, Luxten etc.;

9. Rezolvd corespondenta repartizats;

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

11. Executd orice alte sarcini trasate de conducerea institutiei;

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

13. Elibereazi avize de traseu pentru bransamente, racorduri si investifii, pentru
obtinerea autorizatiilor de construire;

14. Participi la predari/primiri de amplasamente pentru executarea lucrérilor edilitare
avizate si intocmeste documentatia aferenti;

15. Participd la receptii provizorii si definitive in urma lucrérilor edilitare avizate §i
intocmeste documentatia aferents;

16. Ia masuri contraventionale, in urma verificérilor in teren, impotriva firmelor
executante a unor lucrari edilitare, in cazul in care acestea nu respectd legislatia in
vigoare;

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

18. Stabileste impreund cu Serviciul de Investitii §i Derulare Contrate, programul de
modernizare strizi, introducere retele apa si canalizare;

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

cetitenilor, pentru remedierea deficientelor sesizate si constatate;
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20. Intervine la CGMB — Administratia Strazilor ficind propuneri pentru amplasarea

unor indicatoare rutiere privind circulatia auto si pietonald (instituire de sens unic,
limitatoare de viteza, stilpisori de protectie trotuar, restrictii de tonaj, montare

semafoare, marcare si semnalizare treceri pentru pietoni, etc.);

21. Urmireste si receptioneazd lucririle de interventii la avarii pe retelele de utilitdti

publice (din punct de vedere al refacerii pavajelor si spatiilor verzi afectate} si

aplicd sanctiuni contraventionale cdnd este cazul;

22. Redacteaza adrese cétre alte institutii (PMB, regii, etc.) si petenti;
23. Colaboreazd permanent cu regiile (RADET, SC Apa Nova Bucuresti, ENGIE

Roménia, ENEL, SC Luxten Lighting Company SA, NetCity, Telekom) avénd in

vedere sustinerea sesizérilor cetdfenilor fatd de activitatea acestora;

BIROU TEHNIC SI RECEPTIE

1.

Organizeazi si participd impreund cu celelalte organe previzute de lege, la receptia
lucrdrilor de investitii urmérind calitatea, functionalitatea §i respectarea
prevederilor din documentatiile tehnico-economice;

ntocmeste lista, in conditiile legii, cu componenta si programul de functionare al
comisiilor de receptii;

Asigurd secretariatul comisiilor de receptii pentru lucrérile de investitii contractate
si convoacd membri comisiei;

Intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor la expirarea perioadei de
garantie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare si convoacd comisiile de
receptie in acest sens, verifici modul de comportare al obiectivului de investitie in
cursul perioadei de garantie §i constatd daca au fost remediate de catre executantul
lucririi deficientele constatate/semnalate la receptia preliminari sau cele aparute In
perioada de garantie;

fn colaborare cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate precum i cu
directiile subordonate consiliului local, dupé caz, participa la receptia lucrérilor de
investitii, serviciilor care se presteazd pe terenurile si la imobilele aflate In
administrarea Consiliului Local Sector 4;

VerificAd studiile de fezabilitate, proiectele tehnice si participd la efectuarea

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

11

12.

13.

i4.

15.

16.

17.

18.

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

Verifica impreund cu constructorul si proiectantul intocmirea de cétre diriginti a
cartilor tehnice de constructii, conform legislatiei in vigoare si o arhiveazi si/sau
predid citre Asociatia de proprietari in termenul prevazut de lege atunci cénd se
intocmeste pentru lucrari de reabilitare termica. Convoacd participarea dirigintilor
de santier la comisiile de receptii si verificd Indeplinirea de cétre acestia a
atributiilor ce le revin potrivit legii si a contractului Incheiat cu acestia;
Colaboreazi cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele
determinante ale lucririlor de constructii;

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

Organizeazi programe de pregitire a personalului propriu si/sau a beneficiarilor de
proiecte in vederea ridicérii nivelului de competenta profesionala;

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

Rispunde la orice alte sarcini suplimentare, care au legiturd cu activitatea
desfasuratd de serviciu, dispuse de conducerea Primdriei Sectorului 4;

Pistreazi si arhiveazi documentele elaborate, In conformitate cu normele legale in
vigoare;

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

Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul
serviciului;

intocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea
Sistemului de Control Managerial Intern in cadrul Serviciului;

Indeplineste orice alte dispozitii date de c#tre Primar, care, prin natura lor, sunt de

competenta sau se incadreazd in obiectul si atributiile serviciului;

SERVICIUL INVESTITII §I DERULARE CONTRACTE

1

Initiazd proiecte de hotdrdri ale Consiliului Local al Sectorului 4 privind
aprobarea/modificarea documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de

investitii ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;
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10.

11.

12.

13.

Initiazd proiecte de hotérari ale Consiliutui Local al Sectorului 4 privind incheierea
de protocoale/conventii pentru finantare si/sau realizarea proiectelor de investitii;
intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotarari ale
Consiliului Local al Sectorului 4, privind aprobarea indicatorilor tehnico-
economici in vederea realizérii de lucrari de investitii, dar fird a se limita la:
lucrdri de utilitate publicd, locuinte sociale, lucréiri tehnico-edilitare (constructia,
modernizarea, intretinerca, exploatarea retelei stradale, extinderea retelei publice
de alimentare cu apa, extinderea retelei publice de canalizare etc.);

Fundamenteaza proiectul de buget anual si propunerile de rectificare bugetard
pentru cheltuielile de capital finantate de la bugetul local sau din credite externe
rambursabile/nerambursabile pe care 11 transmite Directiei Economice;

Propune, cind este cazul, redistribuirea fondurilor intre obiectivele de investitii
cuprinse In programul de investifii;

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

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

Intocmeste si supune aprobirii Consiliului Local al Sectorului 4 propunerile
privind finantarea obiectivelor de investitii Sectorutui 4 al Municipiului Bucuresti;
Colaboreazi cu directiile din cadrul Primériei Sectorului 4 in vederea intocmirii
programelor anuale de investifii;

Colaboreazd cu institutiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 in
vederea centralizérii datelor referitoare la programele anuale de investitii;
Analizeaza solicitdrile privind deschiderile de credite bugetare lunare ale unitétilor
subordonate Consiliului Local al Sectorului 4, solicitd documentele justificative
pentru fundamentarea necesarului lunar de credite si il transmite Directiei
Economice;

Colaboreazi cu institutiile administratiei publice centrale in vederea promovirii si
derulirii investitiilor incluse Tn programele anuale;

Colaboreaza cu departamentele de specialitate din cadrul Primériei Municipiului

Bucuresti in vederea coordondrii programelor de investitii care privesc Sectorul 4;
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14.

15,

16.

17.

8.

19.

20,

21.

22,
23.

24.
25,
26,
27.

28.

Colaboreazé cu detindtorii/administratorii de retele edilitare in vederea coordondrii
programelor de investitii care privesc Sectorul 4;

Desféigoard programul de investitii aprobat pe an si trimestre;

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

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

Asigurd elaborarea documentatiilor tehnice organizérii licitatiilor pentru proiectare
s executie, In conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia Serviciului
Achizitii Lucrari si Servicii;

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

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

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

Asiguri verificarea proiectelor prin specialigtii verificatori de proiecte atestati;
Asigurd analiza tehnico-economici a proiectelor elaborate;

Participi la avizarea documentatiilor CTE;

Propune spre aprobare lista participantilor, invitatilor si a specialistilor la sedintele
Comisiei Tehnico - Economice;

in prealabil, verifica intocmirea Figelor de conformitate pentru documentatiile
aferente lucrérilor de investitii cu finantare din bugetul local si din credite externe
rambursabile/nerambursabile sau alte surse constituite in acest scop, ce urmeazi a
fi supuse analizei Comisiei Tehnico - Economice, urmirindu-se respectarea

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

30.

31.

32.

33.

34,

3s.

36.

37.

38.

39.

40,

41.

42,

43,

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

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

Redacteazd avizul Comisiei Tehnico — FEconomice, urmireste si verificd
introducerea in documentatii a prevederilor avizului Comisiei Tehnico -
Economice;

Pastreaza In bune conditii arhiva documentatiilor tehnico-economice;

Organizeazi programe de pregitire a personalului propriu si/sau a beneficiarilor de
proiecte in vederea ridicérii nivelului de competentd profesionald;

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

Raspunde la orice alte sarcini suplimentare, care au legiturid cu activitatea
desfasurati de serviciu, dispuse de conducerea Primariei Sectorului 4;

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

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

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

Intocmeste si asigurid implementarea Procedurilor Operationale in cadrul
serviciului;

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

Indeplineste orice alte dispozitii date de ciitre Primar, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se Incadreazi In obiectul si atributiile serviciului;

Identificd si inventariazd, in vederea includerii in programele anuale, toate
blocurile de locuinte — condominii, pe care le grupeazd dupa acelasi tip de sectiune
/proiect-tip sau proiecte unicat;

Instiinteaza asociatiile de proprietarii privind inscrierea in programul local de
reabilitare termica;

Include in baza de date si intocmeste listele de prioritdfi cu asociafiile de

proprietari care au depus dosarele pentru reabilitare termica;

45
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE §1 FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTOGRULUL A
AL MUNICIPIULUI BUCURESTH



44,

45.

46.

47.

48,

Asigurd urmirirea intocmirii §i semndrii contractelor de mandat cu asociatiile de
proprietari din cladirile de locuit nomimalizate iIn programele anuale pentru
continuarea actiunilor privind executarea lucririlor de reabilitare termici a
acestora;

Asigurd obtinerea din partea asociatiilor de proprietari a hotérérii adunérii generale
privind acceptul de a include clddirea in programul de reabilitare termicd si
intocmirea dosarelor in vederea promovarii lucrarilor de reabilitare termica;
Asigurd colectarea datelor tehnice din teren necesare completérii Fisei tehnice ale
imobilului conform cerintelor legislative;

Notificd asociatiilor de proprietari conditiile de eligibilitate si criteriile de selectie,
ctapele de interventii, costul estimat al reabilitdrii termice, conditiile de rambursare
a costurilor care revin asociatiei $i modul de finantare a lucrarilor;

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

performantei energetice a blocurilor de locuinte, versiune actualizata.

BIROU URMARIRE DERULARE LUCRARI

Biroul Urmarire Derulare Lucrari coordoneazd activitatea de urmérire a implementérii

programelor de investitii din cadrul Primériei Sector 4;

1.

Programeazi, pregiteste, urmireste executarea, verifica situatiile de lucréri pentru
obiectivele de investifii aprobate;

Intocmeste documentele necesare efecuiirii  decontiirilor lucririlor aferente
obiectivelor de investitii ale Sectorului 4;

Verifica si rispunde de modul de Intocmire si decontare a situatiilor de lucrari
conform prevederilor din documentatie, acte normative, contracte gi a conditiilor
de finantare cu incadrarea in plafoanele de decontare gi respectarea termenilor
contractuali;

Verifica lucrdrile din punct de vedere al incadrérii in preturile din devizul ofertd, in
vederea decontarii;

Verifica si avizeazd facturile si transmite documentele justificative cétre Directia
Economica, vizate ,,Bun de Plati“ si ,,Certificat in privinta realitatii, regularitafii si
legalitatii* pentru sumele de platd, receptia bunurilor, executia lucrérilor, serviciile

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

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor
de bund executie alte retineri pentru lucririle de proastd calitate, penalitati de
intarziere, daune etc;

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

Urmareste activitatea dirigintilor In ceea ce priveste cunoagterea, respectarea si
aplicarea de citre acestia a obligatiilor contractuale n raporturile cu constructorii
si proiectantii, a prevederilor din documentatiile tehnico-economice, actelor
normative si a legislatiei in constructii si a sarcinilor previzute prin contractul de
consultantd;

Verifici existenta notelor de renuntare si a notelor de comandi pentru lucririle
suplimentare;

Verificd daca notele de renuntare precum si notele de comanda suplimentari au
fost acceptate de beneficiarul lucrérii;

Verifici concordanta situatiilor de lucréri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau
anual;

Convoaca si participd aldturi de dirigintii de santier, proiectantii lucrarilor publice
la solutionarea problemelor ap#rute in teren si stabilesc solutiile tehnice ce se
impun;

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

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

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

Organizeazi programe de pregétire a personalului propriu si/sau a beneficiarilor de
proiecte in vederea ridicérii nivelului de competenta profesionala;

Propune participarea personalului propriu la programele de pregatire organizate de

terti;
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18.

19.

20.

21,

22,

23,

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

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

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

Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul
serviciului;

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

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

competenta sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;

SERVICIUL ACHIZITII LUCRARI SI SERVICII

1.
2.

Elaboreaza Planul anual al achizitiilor publice;

Realizeazi corespondenta dintre produsele, serviciile §i lucririle ce vor fi
achizitionate, cu Vocabularul comun al achizitiilor publice;

Estimeaza valoarea contractului de achizifie publica si selecteazd procedura de
atribuire pentru incredintarea contractului potrivit legii achizitiilor publice
(cumpirare directd, cerere de ofertd, licitatie deschisa, licitatie restrinsi, negociere
cu/sau fard publicarea unui anun{ de participare, concurs de solutii, licitatie
clectronicd);

Intocmeste notele justificative specifice fiecirei proceduri de atribuire;

Intocmeste Documentatia de atribuire, pentru elaborarea si prezentarea ofertei;
Transmite in SEAP invitatiile de participare, anunfurile de intentie, de participare
si de atribuire a contractului de achizifie publica;

Asigurd respectarea principiilor ce guverneazd achizifille publice: libera
concurentd, eficienta utilizérii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal st
confidentialitatea, potrivit legislatiei in vigoare;

intocmeste Procesul verbal al sedintei de deschidere al ofertelor, Raportul de

atribuire al procedurii, transmite comunicérile privind rezultatul procedurii;
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