10.
11.

12.

13.

14.

Asigurd corespondenta cu operatorii economici §i cu ofertantii in ceea ce priveste
solicitarile de clarificdri referitoare atdt la Documentatia de atribuire, céit i la
ofertele depuse;

Elaboreazi contractul achizitiei publice;

Intocmeste dosarele achizitiilor publice pentru toate procedurile inifiate si
finalizate, conform legii achizitiilor publice in vigoare;

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

Transmite citre A.N.A.P. raportul anual privind contractele de achizifie publici
atribuite;

Intocmeste situatii §i rapoarte solicitate, atat pentru directiile din Sectorul 4, cat si

pentru alte autoritéti;

BIROU ACHIZITH MATERIALE SI ALTE BUNURI

1. Initiaz& §i finalizezi procedura privind cumpérarea directd de produse, servicii §i
lucréri, cu respectarea prevederilor legii achizitiilor publice;

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

3. Asigurd prin contractat, servicii pentru program legislativ, versiunea retea cu
numér nelimitat de utilizatori §i furnizarea pachetelor de actualizare a bazei de date
existente, cu actele normative publicate in Monitorul Oficial.

ARHITECT SEF

1. Coordoneaza, controleazi si rdspunde de activitatea de amenajare a teritoriului gi
de urbanism precum gia Serviciului Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

2. Urmareste respectarea disciplinei in domeniul autorizarii executfirii lucrérilor de
constructii, precum si respectarea disciplinei In urbanism §i amenajarea teritoriului
pe raza administrativ teritorialé,

3. Verificd, rispunde si semneazd certificatele de urbanism si autorizatiile de

construire pentru lucrdri pe teritoriul sectorului, avizele tehnice ale documentatilor

de urbanism, pe care Primaria de Sector are competenta de a le autoriza/aproba.
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4, Rispunde de eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire/desfiintare, pentru lucrérile a cdror competentd de rezolvare este stabilitd
prin lege;

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

6. Participd la sedintele Comisiilor de specialitate gi in plen ale Consiliului Local,
prezentind proiectele de hotirari initiate In domeniu;

7. Asigurd prezentarea §i promovarea documentatiilor urbanistice (P.U.D.), fiind
membru al Comisiei speciale Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

8. Rispunde de rezolvarea cererilor cetitenilor care solicita relatii privind activitatea
serviciului/directiei in sector, rispunde de buna organizare a relatiilor acesteia cu
publicul si primeste audiente;

9. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei In vigoare in domeniu de cétre toti
salariatii;

10. Pune la dispozitia organelor de control datele si documentatiile solicitate;

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

12. Riaspunde interpelarilor consilierilor locali, cu aprobarea Primarului;

13. Aprobd procedurile operationale (de proces) pentru activitdtile pe care le
coordoneazi;

14. Efectueaza instructaje de protectia muncii la locul de munca pentru gefii de
compartimente;

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

16. Indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice primariei, dispuse de conducerea

ierarhic superioard.

SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUT
1. Emite In baza legald in vigoare certificate de urbanism, autorizatii de construire ,
avize (panouri publicitare mobile-pliante, bannere, panouri montate pe vehicule,
grafici cu autocolante pe geam-vitringe peste 1 mp), pentru firme si reclame
publicitare pe raza sectorului 4 ;
2. Verifica solicitérile petentilor si raspunde pentru documentatiile incomplete ce se

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

4. Riaspunde de aducerea la cunostinta inifiatorului P.U.D.-ului, privind modificiri ale
documentatiei urbanistice, ca urmare a observatiilor Intemeiate ale vecinilor sau a
obiectiunilor dispuse in Comisia tehnicd de Urbanism (CTU)

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

6. Asigura secretariatul comisiei tehnice de urbanism.

7. Réspunde de intocmirea Avizului Favorabil, Tnaintdndul Arhitectului Sef pentru
semnare.

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

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

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

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

12. Participd la rezolvarea reclamatiilor si sesizirilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul s&u de activitate, verifici in teren solicitdrile de avize,
certificate de urbanism sau autorizatii de construire;

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

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

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

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

17. Asigurd legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului sau cu alte
Directii/servicii;

18. Emite in baza documentafiilor de urbanism, aprobate de organele competente,

certificate de urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor ;
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19. Asigurd pistrarea si conservarca in siguranti a copiilor dupd documentele si
informatiile ce constituie sistemul de evidentd a datelor urbane pe teritoriul
administrativ al sectorului 4;

20. Identificd posibilitifi $i avanseazi propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a
sectorului;

21. Urmareste realizarea lucrérilor de constructii autorizate, verificd in teren declaratia
de Incepere a lucrdrilor, asigurnd reprezentare la receptia finald a lucrarilor.

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

23. Actioneazi pentru prevenirea cazurilor de indisciplind iIn construciii prin
avertizarea cetdfenilor care intentioneazd sd execute lucrari fird obtinerea
prealabili a avizelor si autorizatiilor de constructii;

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

25. Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridicd inclusiv in
vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului i de hotdrdri ale
Consiliului Local Sector 4 specifice activitétii serviciului;

26. Asigurdi efectuarea de copii ale autorizatiilor de construire §i documentatiilor
tehnice aferente, la solicitarea instantelor de judecata sau a altor organe abilitate.
27.Rispunde de eliberarea copiilor certificate dupd documentatii, autorizaii, la

solicitarea celor in drept;

28. Verificd in teren starea imobilelor, terenuri §i constructii, inainte de emiterea
Certificatelor de Urbanism;

29, Verifici in teren starea imobilelor inaintea emiterii Autorizatiilor de Construire $i
furnizeazi toate informatiile privind reactualizarea situatiei fatd de stadiul emiterii
Certificatului de Urbanism;

30. Realizeazd inventarierea clddirilor autorizate si reactualizeazd permanent acest
inventar.

31. Asiguri reactualizarea taxei de autorizatie dupd declararea valorii finale de catre
beneficiarul investitiei;

32. Verificd, intocmeste si elibereaza certificatul de atestare al edificarii constructiilor,

conform legislatiei in vigoare.
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SERVICIUL CADASTRU §1 FOND FUNCIAR

1.

® N oo wmoa

10.

11.

12,

13.

14.
15.
16.

Analizeazi cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenului reprezentdnd propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu
prevederile Legii fondului funciar si Tnaintarea lor spre validare Prefecturii
Municipiului Bucuresti. Aceste cereri sunt verificate la Directia Generald de
Impozite si Taxe Locale, Directia Patrimoniu, Evidenta Proprietifi, Cadastru si
Directia de Urbanism §i Amenajarea Teritoriului din cadrul Primériei Municipiului
Bucuresti;

Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor Fondului Funciar;
Completeazd planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobindite
prin sentin{e judecdtoresti, prin dispozifiile Primarului General i prin titlurile de
proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar;

Participd la expertize tehnice ale instantelor atunci cind existd solicitare;
Elibereazi adeverinfe care atestd dreptul de proprietate a terenurilor;

intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

Identificd, masoard terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;
Colaboreaza cu alte servicii la identificarea §i méisurarea terenurilor care se
incadreaza in prevederile Legii Fondului Funciar si a Legii Cadastrului;

[a in evidentd si comunici institutiilor si serviciilor Dispozitiile Primarului General
privind modificarea denumirii strazilor i a numerelor postale de pe raza Sectorului
4

Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptitite si Ii se atribuie teren conform
legilor fondului funciar;

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

In urma validarii lucrarilor de Prefectura Municipiului Bucuresti participa
Impreund cu membrii comisiei la punerea in posesie a persoanelor indreptitite sa
primeascd terenuri;

Ia in evidentd cererile persoanelor care beneficiazd de prevederile Legii nr.
341/2004, Legii nr. 44/1994 si Legii nr. 15/2003, urménd sé fie analizate in functie
Réspunde in termen legal sesizérilor cetétenilor;

Inainteaza Directiei Municipale de Statistica rapoartele statistice in materie;

Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol;
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17. Elibereazd certificatele de producdtor agricol gi  biletele de proprietate a
animalelor;

18. Elibereazi adeveriniele de teren pentru somaj si burse sociale;

19. Elibereazi adeverinte din registrul agricol;

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

21. Analizeaza si solufioneazd cererile pentru acordarea unui sprijin financiar pentru
producitorii agricoli;

22. Intocmeste chestionare anuale cu privire la productia vegetala i animald obtinuta
de gospodariile populatiei;

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

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

25. Colaboreazd cu Directia Agricold din cadrul C.G.M.B. 51 cu circumscriptiile
sanitar veterinare de pe raza sectorului 4;

26.In anul in care se efectueazi recensimantul general agricol, seful serviciului
activeazéd In cadrul Comisiei constituite la nivelul sectorului si furnizeaza datele
necesare pentru identificarea exploatatiilor agricole si impértirea teritoriului in
sectoare de recensdmant;

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

28. Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotérari specifice serviciului;

29, Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridica in vederca
elaborrii proiectelor de dispozifii ale Primarului §i de hotérri ale Consiliului

Local Sector 4 specifice activitd{ii serviciului;

CORP CONTROL
1. Primeste, verifici si rispunde In termen legal petifiillor ce sunt repartizate
serviciului;
2. Executd dispozitiile primarului privind declansarea actiunilor de control si

propune modalitéti de solutionare a cazurilor repartizate;
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3.

4.

5.

6.
7.
8.

9.

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

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

Colaboreazd cu celelalte directii, servicii §i compartimente din cadrul Aparatului
de Specialitate al Primarului Sectorului 4, Tn baza dispozitiillor exprese ale
Primarului Sectorului 4;

Colaboreazd cu organele specializate in vederea definitivarii actiunilor de control;
Asigurd reprezentarea primériei la manifestérile organizate de diferite institutii;
Extinde controlul, in vederea stabilirii eventualelor prejudicii, cu ocazia semnaldrii
unor iregularititi, constatate de serviciile cu atributii in acest sens si, in cazul
depistarii unor deficiente, recupereazi, dupd caz, sumele incasate necuvenit i
sesizeaza organele In drept (Politia Economici, Parchet etc);

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

Sectorului 4;

10. Urmireste si controleazd modul in care sunt aduse la indeplinire prevederile

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

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

11. Intocmeste raportul care si cuprindi rezultatele activititii de cercetare la solicitarea

comisiei de disciplind din cadrul institutiei;

12. Stabileste obiectivele specifice controlului intern, astfel Incdt acestea si fie

adecvate, cuprinzitoare, rezonabile §i integrate misiunii Primaériei Sectorului 4 si

obiectivelor de ansamblu ale institutiei;

13. Elaboreazi planul anual de actiuni aprobat de cétre Primarul Sectorului 4;

14. Efectueazi actiuni de control in cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului

Sectorului 4 si la nivelul institutiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului
Local al Sectorului 4, atit in baza planului anual de actiuni ¢t i din dispozitia

Primarului Sectorului 4;
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15. Urmdreste inregistrarea §i péstrarea, In conditiile legii, in mod adecvat, a
documentelor, astfel incét acestea s& fie disponibile cu promptitudine pentru a fi
examinate de cei in drept: operafiunile si evenimentele semnificative vor fi
Inregistrate de indatd si in mod corect; accesarea resurselor §i documentelor se va
realiza numai de persoane indreptifite si responsabile in legéturd cu utilizarea §i
pastrarea lor, in conditiile legii;

16. Formuleazi propuneri de optimizare a activitdtii administrative si management al
sectoarelor controlate si, dupd aprobarea lor de catre conducétorul institutiei,
verifici modul in care acestea sunt aduse la indeplinire. In situatia in care acestea
nu sunt aduse la indeplinire va informa conducdtorul institutiei pentru luarea
deciziilor ce se impun;

17. Primeste formularul de constatare si raportare a iregularitifilor Intocmit de
compartimentul de audit public intern al institutiei, in conditiile legii, in cazul
identificérii unor iregularititi sau posibile prejudicii;

18. Analizeazi situatia raportatd in urma controlului de audit efectuat, propune masuri
de solutionare a iregularitafilor constatate s§i le supune spre aprobare
conducatorului institutiei;

19. Urmareste modul de punere in aplicare a deciziilor emise in cauzi si monitorizeazi
rezultatele obtinute In urma punerii In executare a acestora;

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

21. Sustine sesizdrile In fata Primarului care convoaci membri Comisiei de disciplind
in cazurile in care se constatd sivargirea, de cétre personalul controlat, a unor fapte
care, potrivit legii, se sanctioneaza, disciplinar;

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

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

24. Tine sub strictd evidentd dosarele Intocmite In urma controalelor efectuate si
raspunde direct de confidentialitatea lor;

25. Controleazd si verific modul de aplicare a actelor normative emise de Consiliul
Local al Sectorului 4 §i Primarul Sectorului 4;

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

27. Respectd prevederile managementului calit#{ii;
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28. Rispunde de implementarea prevederilor Ordinul Secretarului  General al
Guvernului nr. 400/2015, modificat.

29, Executi orice alte sarcini atribuite de Primarul Sectorului 4.

4.2. SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN
Art. 19

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

(2) Auditul public intern este definif, prin lege, ca activitate functional
independentd si obiectivi, de asigurare si consiliere, conceputd si adauge valoare si si
imbunititeasca activititile institutiei;

(3) Rispunderea pentru asigurarea cadrului organizatoric i functional necesar
desfasurarii activititii de audit public intern, revine primarului, conform prevederilor art.
11 lit. a} din Legea nr. 672/2002 (r) privind auditul public intern, cu modificérile si
completirile ulterioare.

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

(5) Serviciul Audit Public Intern ajutd institutia s& 1si Indeplineascd obiectivele,
evalueazi si Imbundtiteste eficienta si eficacitatea managementului riscului, controlului i
proceselor de guvernanid printr-o abordare sistematicd, metodicd, independentd si

obiectivi.

Art. 19. Serviciul Audit Public Intern are urméitoarele atributii si responsabilitéti
specifice:
1. Elaboreazi si actualizeazi, ori de cate ori este cazul, norme metodologice de audit
public intern specifice institutiei si norme metodologice cadru privind exercitarea
activitafii de audit intern, aplicabile entitétilor aflate In subordinea Consiliului

Local al Sectorului 4 le supune aprobérii primarului si avizérii de U.C.A.A.P.L
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10.

11.

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

formuleazé propuneri privind aprobarea modificarii/actualizérii planurilor de audit
primarului;

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

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

Efectueazid misiuni de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar gi control ale entitdfii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si
eficacitate §i pentru evaluarea conformititii cu prevederile legale si operationale
asupra tuturor activitifilor desfisurate In cadrul entititii pentru indeplinirea
obiectivelor acesteia, inclusiv evaluarea sistemului de control managerial;

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

Monitorizeazi modul de implementare a recomandérilor previzute si asumate prin
rapoartele de audit g1 raporteazd asupra Indeplinirii lor, cu respectarea normelor
proprii de audit si a normelor metodologice generale;

Informeazd UCAAPI/structurd cu atributii  delegate de UCAAPI despre
recomandarile neinsusite de cétre conducétorii entitétilor publice audiate;
Intocmeste si aduce periodic la cunostina Primarului Sectorului 4 constatirile,
concluziile si recomandarile cuprinse in cadrul rapoartelor de audit precum si
rezultate din derularea altor activitifi dispuse de acesta;

Raporteazi la UCAAPI/structura cu atribufii delegate de UCAAPI, asupra

constatérilor, concluziilor si recomandarilor, la solicitarea acestora;
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12.

13.

14.

15.

16.

Elaboreazd raportul anual al activitdtii de audit public intern care prezintd modul
de realizare a obiectivelor serviciului audit public intemn din cadrul Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti;

Verificid respectarea Normelor, instructivnilor precum si a Codului privind
conduita eticd a auditorului intern la compartimentele de audit public intern
organizate la nivelul entitdfilor publice aflate in subordinea Consiliului Local al
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

Asigura elaborarea si avizarea planurilor de mésuri/actiuni fati de recomandarile
primite in urma auditurilor externe a activititilor specifice si asigurd realizarea
acestora in termenele stabilite, in conformitate cu legislatia specificd in vigoare;
Asigur activititile de rispuns la solicitdrile structurilor din cadrul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4, privind legislatia din domeniile de
competentd, in conformitate cu prevederile legale;

Realizeaza si alte activitdti dispuse de conducerea institutiei, in baza legislatiei in

vigoare, in limita competentelor specifice.

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

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

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

prevederile art. 18, alin. (6) din Legea nr. 672/2002 (), cu modificérile §i completirile

ulterioare.

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

se limita, urmétoarele:

1.

2.

3.

4,

Activititile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea publica
din momentul constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de cétre
beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externi;

Platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;

Administrarea patrimoniului, precum §i vinzarea, gajarea sau inchirierea de bunuri
din domeniul privat al statului ori al unitétilor administrativ-teritoriale;

Inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor administrativ-

teritoriale;
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Constituirea venifurilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creantd, precum si a facilitatilor acordate la Tncasarea acestora;
Alocarea creditelor bugetare;

Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

Sistemul de luare a deciziilor.

COMPARTIMENT DOCUMENTE CLASIFICATE

10.

11.

Se subordoneaza direct primarului;

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

Informatiile secrete de serviciu se stabilesc de conducétorul institutiei, pe baza
normelor previzute prin hotirdre a Guvernului;

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

Coordonezi activitatea si controlezd miasurile privitoare la péstrarea secretului de
serviciu, potrivit competentelor, in conformitate cu normele stabilite prin hotéirdre
a Guvernului.

Primeste si verificd corespondenta clasificatd, secret de serviciu, primita prin posta
speciald (integritatea sigiliilor, seria stampilelor de expediie si ambalajele in care a
fost impachetati aceastay;

Inregistreazi documentele clasificate destinate expedierii: Impacheteaz, sigileazi
si predd documentele destinate expedierii organelor Insércinate cu ftransportul
acestora;

Efectucazd inventariereca documentelor secret de serviciu existente la nivelul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4,

Pune la dispozifia persoanelor care defin autorizatii de acces la informafii
clasificate, spre consultare, pe baza aprobdrilor, documentele clasificate aflate in
arhiva curenti;

Tine evidenta fondului arhivistic al aparatului propriu al Primarului Sectorului 4 cu
privire la informatiile clasificate, secret de serviciu, pina la predarea acestuia,
conform reglementérilor In vigoare;

Indeplineste orice alte atributii care decurg din legislatia specifica privind protectia
informatiilor clasificate, in vigoare;

60
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULLI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTCRULUL4
AL MUNICIFIULUI BUCURESTH



12. Intocmeste Carnetul de Mobilizare stabilind necesarul de produse alimentare si

nealimentare pentru aprovizionarea populatiei din sectorul 4 in sistem rationalizat,

conform Programului de aprovizionare a populatiei in caz de mobilizare §i rdzboi;

13. Colaboreazi cu Centrul Militar zonal Bucuresti, centrele militare ale sectoarelor

municipiului Bucuresti si judetene precum i cu Serviciul pentru Probleme

Speciale a municipivlui Bucuresti (fost O.M.E.P.T.A.);

14. Face propuneri de constituire, prin decizia conducitorului institutiei, a Comisiei

pentru Probleme de Apdrare;

15. Tine la zi evidenta salariatilor cu obligatii militare §i comunica lunar Centrului

Militar Zonal ~ Bucuresti, centrelor militare de sector sau judetene Incadrérile,

plecirile din serviciu precum si schimbdrile in datele de evidentd a acestora;

16. Verificd dacd rezervistii respectd regulile de evidentd militard si iau mésuri ca

acestia si se prezinte la centrele militare pentru clarificare situatiei militare;

17. Tine evidenta rezervistilor angajati si elaboreazd si actualizeazd lucririle de

mobilizare la locul de munci a personalului cu obligatii militare, pentru asigurarea
fortei de munci necesare pe timpul stirii de asediu, Ja mobilizare si pe timpul stérii
de rizboi, in vederea continudrii activititii autoritatii administratiei publice locale a

sectorului 4;

SERVICIUL REGISTRATURA

1.

Pune la dispozitia cetitenilor formulare/fluturasi, elaborate de serviciile de
specialitate ale aparatului Primarului Sectornlui 4, si {i indrumd pe acestia la
intocmirea si completareca documentatici, cu exceptia cazurilor n care
documentatia ce urmeazi a fi depusi trebuie verificatd/vizata de céfre inspectorii
de la serviciile de specialitate — avize, acorduri, certificate, autorizalii etc.

Primeste si Inregistreazd 1in registrul electronic unic de intrare - iesire
corespondenta transmisd Primariei Sectorului 4 prin urmétoarele mijloace: in
format scris — direct de la petent, transmise prin posta roména, curieri, sau prin
posta speciald, §i o repartizeazi citre compartimentele de specialitate din cadrul
Primiriei Sectorului 4 sau conducerea institutiei in functie de solicitare $i asigurd

predarea efectivi a acesteia pe bazd de borderou citre destinatar;
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3. Inregistreazi in registrul electronic unic de intrare - iesire corespondentd transmisé
Primdriei Sectorului 4 in format electronic — pe adresa de e-mail a institutiei

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

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

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

5. Verifici continutul dosarelor (pentru diverse solicitari) la data primirii, pentru a se
asigura cd acestea contin documentele inscrise In -~ formulare/fluturasi -
disponibile la ghisee sau pe site-ul Primariei Sectorului 4 (formulare actualizate
obligatoriu de citre compartimentele de specialitate din cadrul  Primériei
Sectorului 4, ori de cite ori intervin modificéri legislative);

6. Riaspunde de buna organizare i desfigurare a activitifii de primire, inregistrare si
de repartizare a petitiilor ce sunt adresate institutiei;

7. Consiliaza cetitenii care se adreseazi pentru rezolvarea unor probleme civice sau
sociale care nu intrd in sfera de competentd a Primériei Sectorului 4, oferindu-le
informatiile necesare cu privire la datele de contact ale autoritatilor sau institutiilor
in sarcina carora revin, utilizdnd mijloace moderne precum internetul sau telefonul;

8. Informeazid si consiliazi cetdfenii in rezolvarea problemelor sociale sau de interes
general, incercidnd solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele
necesitd analize si verificiri din partea altor servicii solicitan{ii primesc
Indrumarile necesare;

9. Urmireste solutionarea si redactarea In termen a rispunsurilor la petitiile care sunt
repartizate spre competentd solutionare Serviciului Registraturd, transmite
rispunsul citre petitionar si se ingrijeste de clasarea si arhivarea acestuia;

10. Actualizeazd periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al

Calitatii In concordanti cu modificérile ce intervin in activitatea serviciului, ca

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

DIRECTIA RELATII CU CETATENII
SERVICIUL RELATIHI CU PUBLICUL
1. Asigurd programarea la audientele acordate de conducerea Primériei Sectorului 4:
Primarul Sectorului 4, Viceprimarul Sectorului 4, Secretarul Sectorului 4, pentru

cetateni, agenti economici, reprezentantii diferitelor institutii guvernamentale,
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10

.

11

.

12.

13.

organizatii neguvernamentale sau autoritai publice, prin intocmirea tabelelor cu
fisele personale de audienti;

Transmite fisele personale de audients, in functie de obiectul lor, atit conducerii
institutiei cét si reprezentantilor compartimentelor de specialitate (directori/sefi
serviciu sau inlocuitorilor acestora) din cadrul Primériei Sectorului 4 si din cadrul
mnstitufiilor serviciilor publice de interes local Infiintate §i organizate de Consiliul
Local Sector 4, conduse si controlate de Primarul Sectorului 4;

Asigura asistenta la audiente $i tine evidenta acestora;

Urméreste solutionarea §i redactarea In termen a raspunsurilor la petitiile care sunt
repartizate spre competentd solutionare Serviciului Relatii cu Publicul, transmite
raspunsul citre petitionar si se Ingrijeste de clasarea si arhivarea acestuia;

Claseaza petitiile anonime sau cele n care nu sunt trecute datele de identificare
ale petitionarului,

Actualizeazd periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al
Calitatii in concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca
urmare a actelor normative noi, modificirilor legislative §i a practicilor curente;
Asigurd afisarea la avizier a dispozitiilor de convocare a Consiliului Local, a
proiectelor de hot#réri §i a hotarérilor adoptate;

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

Comunicd din oficiu informatiile de interes public prevdzute in Legea nr.
544/2001;

Riaspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termenele de
rispuns prevazute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public cu modificérile si completérile ulterioare;

Asigura accesul la informatiile de interes public in format electronic, dacd sunt
intrunite conditiile tehnice necesare celor care solicit i vor si obfind informatii de
interes public;

intocmeste raportul anual de implementare a Legii nr. 544/2001 si se ingrijeste de

afigarea acestuia pe site-ul institutiei;
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14. Tnainteaza conducerii ori de cate ori se solicitd, rapoarte cu privire la petitiile
cirora nu li s-a raspuns in termenul legal;

15. intocmeste semestrial raport privind activitatea proprie de solutionare a petitiilor si
il Inainteazi conducerii;

16. Se ingrijeste de arhivarea documentelor create in serviciu in vederea predarii
acestora cétre arhiva institutiei;

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

18. Asigurd respectarea procedurii de transparenta decizionald, In conformitate cu
prevederile Legii nr. 52/2003, pentru proiectele de hotérare transmise de Serviciul
Tehnic Consiliul Local;

19. intocmeste si face public un raport anual privind transparenta decizionals, care va
cuprinde numérul total al recomandarilor primite, numérul total al recomandirilor
incluse in proiectele de acte normative si in continutul deciziilor luate, numarul
participantilor la sedintele publice, num&rul dezbaterilor publice organizate pe
marginea proiectelor de acte normative, situafia cazurilor In care autoritatea
publica a fost actionati in justitie pentru nerespectarea prevederilor prezentei legi,
evaluarea proprie a parteneriatului cu cetéitenii si asociafiile legal constituite ale
acestora, numdrul sedintelor care nu au fost publice i motivatia restrictiondarii
accesului;

20. Centralizeazi datele primite (de la directiile aflate in subordinea Consiliului Local
Sector 4 si de la departamentele din cadrul Aparatului de Specialitate) In vederea
transmiterii rapoartelor trimestriale si anuale, referitoare la stadiul indeplinirii
obiectivelor asumate, solicitate de catre Institutia Prefectului Municipiului

Bucuresti.

SERVICIUL AUTORIZARI COMERCIALE
1. Elibereaza acorduri de functionare pentru diverse activitifi desfdsurate de agentii
economici, conform legislatiei In vigoare;
2. Eliberecaza autorizatii de functionare pentru activititile de alimentafie publics,
activitati recreative gi distractive, pentru piete cét i pentru parcurile de distractii §i

spatiile de joacd de pe raza Sectorului 4, conform legislatiei in vigoare;
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Elibereazd acorduri de functionare pentru desfisurarea activititilor comerciale
sezoniere, temporare, permanente sau ambulante pe domeniul public, conform
legislatiei in vigoare;

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

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

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

Arhiveazi documentele serviciului.

SERVICIUL RELATII CU ASOCIATIILE DE PROPRIETARI

1.

2.

10.

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

fndruma si sprijina asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor ce le
revin;

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

intocmeste Note de Constatare cu prilejul verificarilor efectuate;

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

Primeste si arhiveazi situatiile soldurilor de activ si pasiv de la 31 decembrie,
respectiv cea de la 30 iunie a fiecdrui an, de citre asociatiile de proprietari care au
organizati contabilitatea In partida simpla;

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

Primeste, inregistreaza gi intocmeste raspunsuri in scris la sesizérile si cererile
cetdtenilor pe teme specifice date in competenta;

Primeste si inregistreazi cererile de atestare depuse de persoanele care doresc si se
atesteze in calitatea de administratori de imobile;

Angajatii din cadrul Serviciului Relatii cu Asociatiile de Proprietari pot fi membri

n comisia de atestare a administratorilor de imobile constituitd la nivelul
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Consiliului Local al Sectorului 4, participand astfel in mod direct la examindrile
administratorilor, in vederea atestérii;

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

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

Constatd §i sanctioneazi contraventional conform Legii nr. 230/2007;

Tine evidenta administratorilor atestaii de cétre Comisia de Atestare
Administratori Imobile Sector 4;

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

Arhiveazd documentele serviciului;

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

Secretar.

SERVICIUL GESTIONARE SPATIU LOCATIV

1.

Primegte, verificd gi ia In evidentd dosarele petentilor care solicitd locuinte in baza
Legii nr. 152/1998, OG nr. 19/1994 si Legii nr. 114/1996 cu modificirile si
completérile ulterioare;

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

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

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

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare la
stabilirea criteriilor de punctaj pentru repartizarea locuintelor in baza Legii nr.
114/1996;

Analizeazi §i evalueazd (intocmeste fisele nominale de punctaj) dosarele de
locuintd in vederea includerii pe listele de prioritéti stabilite conform Legii nr.

114/1996 si Legii nr. 152/1998 in vederea repartizérii locuintelor din fondul
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locativ si a locuintelor construite prin ANL, pe baza unor criterii aprobate de
Constliul Local al Sectorului 4;

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

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

9. Verificd si intocmeste notele tehnice care Insotesc dosarele de repartizare a
locuintelor miscarea I si a II-a puse la dispozitia Sectorului 4 de  Primiéria
Municipiului Bucuresti, respectiv AFL;

10. Intocmeste borderoul de locuinte ce urmeazi a fi repartizate conform procesului-

.

verbal al Comisie pentru repartizarea locuintelor, instituitd in acest sens;

11. Verificd in vederea avizirii dosarele persoaneclor care solicitd schimburi de

-

locuint3, transcrieri de contracte de Inchiriere, intréri in spatiu (aceste dosare sunt
intocmite de institutiile de administrare a fondului imobiliar conform HCGMB nr.
42/2003);

12. Verificd si solutioneazi cererile de schimb de locuintd precum si cele de

modificare a contractelor de inchiriere pentru locuintele administrare de Sectorul 4
privind transcrierea, includerea sau radierea unor persoane in/din fisa suprafetei
locative;

13. Verificd In teren si intocmeste documentatia necesard extinderilor de spatin

solicitate de citre locatarii spatiilor administrate de Consiliul Local al Sectorului
4

14. Intocmeste documentatia necesari in vederea incheierii contractelor de inchiriere

si prelungirii acestora conform prevederilor legale pentru locuintele aflate in
administrarea Consiliului Local al Sectorului 4;

15. Tine evidenta lunard aincasérilor provenite din plata chiriilor pentru locuin{elor

aflate  in administrarea Sectorului 4 si intocmeste documentatia necesard
efecturdrii acestei operafiuni;
16.Ia masuri Impotriva chiriasilor care fincalcd clauzele contractuale (somatii,

notificari);
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17. Inainteazi Directiei Juridice referatul aprobat de primar intocmit in vederea
actiondrii in instanta a chiriasilor care incalcé clauzele contractuale;

18. Mentine permanent legdtura cu solicitantii, fie prin corespondentd (ca rispuns la
cererile acestora), fie verbal, cind acestea doresc acest lucruy;

19, Participa aldturi de conducerea Sectorului 4 la audiente;

20. Primegte, verificd, analizeazi, Incadreazd si infocmeste rdspunsurile la cererile de
locuinte depuse de citre cetitenii sectorului 4, avand situatii locative ce necesiti un
spatiu de locuit sau extinderea celui existent;

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

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

23. Verificd in vederea avizérii, cererile de modificare a contractelor de Inchiriere
pentru locuintele administrate de A.F.L, privind transcrierea, includerea sau
excluderea unor persoane din/in fisa locativa;

24. Verificd pe teren sesizirile si reclamatiile cu privire la unele aspecte ce {in de
spatiu locativ, In imobilele proprietate de stat i ia mésuri corespunzitoare pentru
stingerea litigiilor;

25. Colaboreazi cu Directia Juridici in ceea ce priveste solicitarea unor puncte de
vedere cu privire la dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata;

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

27. Incaseazi pe bazi de borderou si elibereaza chitante pentru blocul Z il si Z i2 din
sos. Vitan Bérzesti nr.20, reprezentind cheltuieli cu utilitatile, prin intermediul
presedintilor de bloc;

28. Participd aldturi de executorul judecdtoresc la actiunile de evacuare a chiriasilor
din blocurile de locuinte sociale F2 — F3 si pentru chiriasii blocurilor ANL Z il - Z
i2, precum si din alte unitati locative aflate Tn administrarea Consiliului Local al

Sectorului 4;
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29. Urmdreste lunar dacd chiriasii din unitatile locative aflate in administrarea

Consiliului Local al Sectorului 4 inregistreazd restante la plata cheltuielilor de

intretinere.

COMPARTIMENT UNITATI DE CULT

1.

Asigurd legidtura dintre cultele religioase si autoritdtile publice, in vederea
libertatii si autonomiei cultelor, a prevenirii §i Inldturdirii oriciror abuzuri, prin

aplicarea legii;

. Sprijind autoritdtile administratiei publice locale pentru rezolvarea problemelor

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

problemelor pe care le supun autorititilor administratiei publice locale;

. Sprijind cultele religioase in organizarea si desfdsurarea activitdtilor de asistentd

sociald in spitale, Tn cimine de batrini, case de copil si In alte institutii, precum i

in familii care se confruntd cunevol speciale;

. Organizeazd si  sprijind, in conditiile legii, activititi $i manifestdri pentru

cunoasterea si promovarea culturii religioase;

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

din Sectorul 4, conform legislatiei in vigoare;

. Verificd dosarele de finantare intocmite de unitéfile de cult §i intocmeste

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

COMPARTIMENT MINORITATI

1.

Primeste si Inregistreazi cererile ce privesc rezolvarea oricéror probleme legate de
integrare socialdi a cetdtenilor apartinind minoritatilor nationale de pe raza
sectorului 4;

Mentine legitura cu organizatiile guvernamentale si neguvernamentale ce
intreprind actiuni privind minoritatile nationale pe raza sectorului 4;

Intocmeste materiale, informéri sau situatii pentru aceste domenii;

Asigura consilierea si indrumarea cetitenilor apartindnd minorititilor nationale din
sectorul 4 citre servictile de specialitate din cadrul aparatului propriu al Sectorului
4 1n vederea rezolvirii problemelor Intdmpinate;

Redacteazd documentele care se referd la activitatea proprie a compartimentului;

89
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S FUNCTIONARE
AL APARATULU!IDE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4
AL MUNICIPIULUI BUCUREST!



Participd la intocmirea unor programe sociale, atit cu finantare internd cét si
externd; urmareste cadrul legal de finantare a acestor actiuni;

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

Asigurd reprezentarea Primarului Sectorului 4 la intruniri, simpozioane sau alte
manifestiri organizate de diferite institufii referitor la problemele minoritafilor

nationale;

COMPARTIMENT DEZVOLTARE TEHNOLOGICA SI INOVARE

1.

10.

11.

12.

Identificad tehnologiile de o importantd strategicd ale institufiei si ia mdasurile
speciale pentru a asigura interesele pe termen scurt, mediu si lung ale institufiei;
Dezvoltd strategiile de inovare si tehnologie ce asigurd o bund desfisurare a
activitatilor si proiectelor in cadrul institutiei, in vederea credrii unul mediu
productiv, transparent si facil;

Faciliteaza accesul la proiecte IT&C ce vor oferi cetitenilor o viatid mai bund intr-
un oras inteligent;

Ofera suport intregii institutii In domeniul dezvoltirii tehnologice §i inovare IT&C;
Colaboreazi indeaproape cu echipele cheie de fonduri europene s§i achizitii
publice, in domeniul dezvoltarii tehnologice si inovare IT&C;

Coordoneaza zona tehnologica si propune conducerii institufiel masurile necesare
in vederea dezvoltarii proiectelor de infrastructurd, telecomunicatii si IT;

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

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

Asigurd consultantd tehnicid de inaltd calitate conducerii institutiei cu privire la
aspectele tehnice ale obiectivelor stabilite si proiectelor in desfasurare;

Dezvoltd si implementeazi strategia, planurile de actiune si proiecte pentru
institutie, in colaborare cu personalul desemnat in acest scop;

Asigurd automatizarea proceselor IT complexe, care sa imbunétiteascd activititile
interne ale institutiei;

Stabileste strategia de informatizare pe termen scurt, mediu si lung a Primériei

Sectorului 4;
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13. Monitorizeaza si evalueazd méisurile de implementare a strategiei de informatizare

a administratiei publice locale a Primériei Sectorului 4;

14. Gestioneazad si exploateazd corespunzitor datele in cadrul institufiei, prin

asigurarea unui mediu securizat, care protejeazi proprietatea intelectuald si datele

din institutie.

COMPARTIMENT SISTEME INFORMATICE

1.
2.
3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

Gestioneaza i monitorizeaza incircarea datelor publice pe site-ul www.ps4.1o;

Administreaza posta electronici a institutiei contact@ps4.ro

Colaboreazd cu toate compartimentele aparatului propriu pentru stabilirea
strategiei de informatizare a activitafii desfisuratd de fiecare compartiment, prin
analiza permanentd asupra sistemului informational §i propunerea de solufii de
informatizare adecvate;

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

Asigurd asisten{d si indrumare tehnicd a personalului din cadrul institutiei In
vederea utilizédrii eficiente $i corecte a aplicatiilor informatice implementate;

Se documenteazi continuu privind noutitile apdrute in domeniul Tehnologiei
Informatiei, precum si modificarile legislative care reglementeazi activitatea
compartimentului, prin participarea la simpozioane, conferinte, prezentdri, etc;
Utilizeaza eficient tehnica de calcul din dotare §i nu permite accesul persoanelor
neautorizate la aceasta;

Asigurd respectarea prevederilor legale privind publicarea de date si protectia
datelor personale;

Asigurd buna functionare a sistemului informatic al Primériei Sectorului 4,

precum i a legdturii acestuia cu alte sisteme informatice;

10. Stabileste necesitétile de tehnicd de calcul si programe informatice ale

compartimentelor Primériei Sector 4 si propune achizitiile necesare;

11. Propune achizitionarea de consumabile pentru tehnica de calcul in baza evaluarii

solicitérilor formulate In scris de compartimentele de specialitate;

12, Participé in calitate de consultant tehnic de specialitate in informatici, la selectiile

de oferte sau licitatiille organizate pentru achizitiile de tehnicd de calcul

(hardware si software);
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13. Participd impreund cu furnizorit de programe software la realizarea analizei in

vederea implementirii programelor;

14. intretine si depaneaza din punct de vedere hardware refeaua de calculatoare,

asigurénd interfata cu firma de service hardware si cu furnizorul de servicii

Internet;

15. Asigurd administrarea retelei de calculatoare;

16. Instaleazi si mentine in stare de functionare sistemele de operare pe calculatoarele

aflate n dotarea compartimentelor institutiei;

17. Asigurd asistentd, indrumare tehnicd personalului institutiei care are in dotare

tehnicd de calcul, Tn ceea ce priveste utilizarea retelei, a calculatoarelor si

imprimantelor, a aplicatiilor software;

DIRECTIA TINERET SPORT

1.

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

Initiazd si organizeazd programe pentru diverse activitdfi publice si evenimente
artistice si cultural-stiinfifice; organizeaza Intdlniri, dezbateri, seminarii, ateliere de
lucru, pe teme de interes public;

Urmireste programul U.E. de manifestdri sociale, culturale si organizeazi,
impreund cu celelalte directii diferite manifestari locale;

Analizeazd cererile si propune proiecte care privesc rezolvarea unor aspecte
referitoare la manifestérile culturale de la nivelul Sectorului 4;

Stabileste legaturi cu organizatiile nonguvernamentale, in scopul deruldrii unor
manifestédri cultural-artistice;

Organizeazi si participd in numele conducerii primariei, la actiuni de caritate;
Studiazi documentatii si publicatii de specialitate;

Intocmeste baza de date cu persoanele care soliciti participarea la evenimentele
organizate de Priméria Sectorului 4;

Participa la identificarea si realizarea de activitéfi cultural-sportive si recreative In

sector;

13. Informeazi directiile §i serviciile din cadrul Primériei Sector 4 si Consiliul Local

cu privire la evenimentele sportive §i cele ale viefil comunitare la zi;

10. Analizeazi cererile si propunerile diverselor proiecte care privesc activitiii

referitoare la evenimente publice, culturd, tineret, sport;
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11. Efectueaza activitéti de protocol inifiate de Primarul Sectorului 4;

12. Concepe machete pentru afise, diplome, invitatii, cadouri si alte materiale

promotionale;

13. Asigurd managementul proiectelor initiate si a disemindrii rezultatelor,

DIRECTIA ADMINISTRATIVA
SERVICIUL LOGISTICA

1.

Desfasoard activitifile necesare organizirii §i coordondrii parcului auto al
Primiriei Sectorului 4, care presupun:

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

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

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

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

e) evidenta rulajului anvelopelor pentru fiecare autovehicul in parte;

f) raspunderea de parcarea In sigurantd a parcului propriu de autovehicule;
Participé la organizarea si efectuarea activititii de inventariere a patrimoniului;
Asigura functionarea corespunzitoare a aparaturii, instalatiilor, centralelor termice
si echipamentelor din sediul Primériei sau perimetrul acesteia;

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

Organizeazd si asigurd transportul personalului din Aparatul de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 care se deplaseazd in interes de serviciu;

Urméreste i controleazé modul de furnizare a energiei electrice, a gazelor
naturale, apei potabile si evacuarea apelor uzate din institutie si pentru locatiile
aflate Tn administrare;

Urméregte i controleazd modul de derulare a contractului de salubritate incheiat

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

9. Organizeazi si asigurd curatenia in sediul Primériei Sectorului 4, prin muncitorii
din subordine;

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

11. Asigurd reincarcarea periodicd a stingitoarelor din dotarea sediului central al

Primdriei, si din celelalte locatii aflate in administrare;
12. Organizeazi si gestioneazd activititile specifice in situatii de urgentd si de apdrare,
aga cum sunt definite prin legislatia In vigoare pentru personalul institutiei;

13. Asiguri si controleaza cunoagterea si aplicarea de cétre toti salariatii a regulilor

privind respectarea normelor i instructiunilor privind situafiille de urgentd si
stabileste categoriile de instructaje in acest domeniu;

14

Identificd, monitorizeazd si evalueazd Impreund cu serviciile specializate ale
Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd Bucuresti factorii de risc specifici,
generatori de evenimente periculoase;

15. Urméreste indeplinirea mésurilor gi a actiunilor de prevenire si de pregitirea

-

interventiei in cazul situatiilor de urgents;
16. in colaborare cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd Bucuresti organizeazi si
participd la exercitii si aplicatii in domeniul situatiilor de urgents;

17. Organizeazd modul de instiintare $i alarmare al personalului primériei 1n caz de

.

situatii de urgenta;

18. Prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfisurérii
activititilor de securitate si sindtate in muncd, situatii de urgents, P.S.I. si
evidentd militard;

19. Participa la prevenirea si limitarea urmarilor dezastrelor, Impreuni cu organele

-

abilitate ale statului, in acest scop putdnd propune mobilizarea populatiel,
agentilor economici gi institutiilor publice din sector, la recomandarea
Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd Bucuresti;

20. Intocmeste si actualizeazi permanent documentele pe linie de situatii de urgents
pentru personalul institutiei;

21. Efectueazi instruirea semestrialdi a salariatilor, Intocmirea si completarea la
termenele previzute de lege a fiselor individuale de instructaj in domeniul
situatiilor de urgenta.
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22. Analizeazi anual dotarea cu mijloacele tehnice de apérare impotriva incendiilor gi
asiguri completarea acesteia in cadrul Primaériei Sectorului 4, conform normelor In
vigoare;

23. Elaboreazi instructiunile de apdrare Impotriva incendiilor si stabileste atributiile ce
revin salariatilor la locurile de munci;

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

25. Asigurd realizarea i mentinerea in stare de functionare a cidilor de acces, a
mijloacelor tehnice de primé interventie, a sistemelor de comunicare, alarmare §i
alimentare cu apé in caz de incendiu la nivelul institutiei;

26. Stabileste responsabilititile si organizarea ap#ririi impotriva incendiilor la locurile
de munci, fe actualizeaza ori de céte ori apar modificari si le aduce la cunostinta
salariailor;

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

28. Planifica, pregiteste si participd la desfisurarea exercitiilor de simulare a
producerii unor situatii de urgenta;

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

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

31.In baza referatelor aprobate de cei indreptititi sau a contractelor Incheiate,
intocmeste notele de intrare-receptie $i constatare a diferentelor, bonurile de
consum, de miscare, de transfer, predare — primire etc., operandu-le in fisele de
magazie;

32. Intocmeste  ordonantirile de plati pentru facturile ce fac obiectul
contractelor/achizitiilor directe urmarite de acest serviciu;

33. Organizeaza si asigurd multiplicarea documentelor elaborate de unele directii si
servicii din Priméria Sectorului 4;

34. Asigurd curieratul Primériei Sectorului 4;
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35, Organizeazd i desfdgoard intreaga activitate de administrare, gestionare,
gospodirire, exploatare g§i Intretinere a bunurilor din patrimoniul Primariei
Sectorului 4;

36. Asigurd spatiile corespunzétoare pentru desfisurarea in conditii optime a
angajatilor Primériei Sectorului 4;

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

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

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

40. Asigurd si intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectirii contractelor de
utilititi, servicii si lucréri cu furnizorii i urmareste derularea acestora pe specificul
sdu de activitate;

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

42. Asigura, planificd si urméreste executarea lucrdrilor de intretinere §i reparatii
curente la constructiile si instalatiile cladirilor aflate in administrarea Primériei
Sectorului 4;

43, Asigurd verificarea cu regularitate a stérii clddirilor, incéperilor si celorlalte
elemente aferente constructiilor din administrarea Primériei Sectorului 4;

44, Asigurd conditii optime de folosirii silii de sedinte si se ingrijeste de dotarea si
buna functionalitate a acesteia;

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

46. Asiguri dotarea cu mobilier pentru spatiile aflate in administrarea Primériei Sector
4

47. impreuns cu Politia Locald intocmeste planurile de pazi pentru obiectivele

Primaériei Sectorului 4;
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48. Asigurd buna functionare a aparatelor de aer conditionat st a copiatoarelor din

dotare;

49. Analizeazd situatia convorbirilor telefonice lunare, reactualizeazd dispozitia si

anexele acesteia privind plafoanele de cheltuieli cu telefoanele fixe si mobile,

conform dispozitiilor legale in vigoare;

50. Centralizeaza referatele de necesitate primite de la directiile si serviciile Primariei

Sectorului 4 pentru bidoanele de apd necarbonatatd, le comandd la furnizor si se

ingrijeste de distribuirea acestora;

51. Intocmeste lista principalelor dotiri independente necesare Directiei

Administrative, ce se procura din fondurile de investitii;

52. Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniul Primariei Sectorului

4 si a instalafiilor din dotare, intocmeste documentatia in vederea achizitionérii

contractelor de lucriri.

COMPARTIMENT ARHIVARE

1.

Réspunde de arhiva institufiei creatd de cétre compartimentele de specialitate §i
inaintatd spre péstrare;

Organizeazi activitatea privind constituirea unitifilor arhivistice de catre
compartimentele creatoare, in vederea predérii acestora la depozitul de arhivé;
Convoacd comisia de selectionare, prin secretarul acesteia, in vederea analizérii
documentelor al ciror termen de péstrare a expirat §i care nu mai prezintd
importantd practici pentru institutie;

Intocmeste dosarul Iucrarii de selectionare a documentelor in vederea confirmirii
de citre Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale i transmite
acestuia dovada predérii documentelor la unitétile de recuperare a hartiei;
Intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozitul de arhivi, pentru care
nu existd instrumente de evidentiere;

Pune la dispozitia salariatilor institutiei documentele solicitate In vederea
copierii/cercetiirii In depozitul de arhivd/imprumutului spre consultare, pe baza
cererii tip specificatd in Procedura Operationald a Procesului de Arhivare

Documente si monitorizeazd returnarea acestora, verificind integritatea lor;
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7.

8.

9.

Intocmeste rispunsuri citre persoanele fizice si juridice care solicitd eliberarea de
copii certificate dupd documentele aflate Tn arhiva institufiei, in conformitate cu
prevederile legislative din domeniuw;

Initiazd §i organizeazd activitatea de completare sau reactualizare a
nomenclatorului arhivistic al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4,
colaborand in acest sens cu toate directiile institufiei, in vederea confirmérii
acestuia de cétre Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale;
Intocmeste procedura operationald a procesului de arhivare documente din cadrul
institutiei §i o reactualizeazi, ori de céte ori se impune acest fapt, In vederea
imbuniititirii continue a activitatii de constituire/predare/péstrare/ conservare a

fondului arhivistic;

10. Acordd consultantd de specialitate functionarilor din cadrul institutiei in ceea ce

priveste modul de arhivare al documentelor pe care departamentele au obligatia sa

le predea spre pastrare la arhiva institutiei;

11. Organizeazi pregitirea documentelor cu termen de pistrare permanent (care,

avand valoare istoric, fac parte din fondul arhivistic national) in vederea predérii

lor la Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nafionale;

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

catre arhiva institutiei.

DIRECTIA GOSPODARIRE LOCALA
SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SPATII VERZI

1.

fntocmeste programul prestatiilor de servicii privind amenajarile si intretinerea
spatiilor verzi,

Coordoneaza programul de activitifi pe domeniul public privind spatiile verzi:
intretinere, plantiri pomi, plantari flori, program toaletéiri, defrigéri, inclusiv
solicitdri de avize, precum si alte activitdti specifice spatiilor verzi, dotarea si
intretinerea cu mobilier urban;

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

in baza contractelor in vigoare pentru prestare se intocmeste comandi si

monitorizeaza lucrérile privind intretinerea spatiilor verzi si a mobilierului urban;
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Controleaza si verificd, prin actiuni programate sau inopinant, zilnic, prestatia de
servicii de cétre societitile de salubrizare §i ntretinere spafii verzi si mobilier
urban, consemneazi In scris, impreund cu reprezentantii prestatorului, rezultatele
controlului;

Intocmeste rapoarte siptimanale si lunare privind rezultatele activititii
prestatorului, rezultatele monitorizérii activitdfilor (centralizatoarele) sunt
prezentate conducerii penfru a fi semnate, iar dupd semnare sunt fransmise
prestatorului pentru a emite facturile prestatiilor; informeaz3a periodic sau la cerere,
conducerea Primériei, asupra situatiei constatate cu ocazia controalelor;
Colaboreazd cu toate serviciile de specialitate ale Primériei Sectorului 4, cu
institutiile publice de interes local i cu agentiile teritoriale de protectia mediului
sau alte organe specializate, in vederea rezolvérii cét mai rapide a problemelor
comunitétii locale din sectorul 4;

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

Verifica si solutioneazi sesizérile cetétenilor, asociatiilor de proprietari si agentilor

economici, in limita competentelor.

SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SALUBRIZARE

Intocmeste planul de salubrizare, cu frecventa de lucru pe fiecare strada;
Monitorizeazd salubrizarea stradald atét pe teren cét si prin intermediul unui sistem
de monitorizare tip GPS;

Intocmeste programul de deszépezire si controleaza desfasurarea actiunilor conform
acestui program;

Intocmeste comanda pentru alte prestiri decdt cele cuprinse in programul de
salubrizare, dar in cadrul contractului;

Verificd contractele de salubrizare, la persoanele fizice si juridice; aplicd sanctiuni
contraventionale In cazul neincheierii acestora;

Verificd, prin sondaj, respectarea programelor de salubrizare stradald si ridicare
gunoi menajer de citre firmele ce presteazi astfel de servicii;

Aplicd sanctiuni contraventionale in cazul depozitérii gunoaielor sau a oricéror alte

deseuri In locuri neautorizate;
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8.
9.

10.

11.
12.

Preia si rezolva sesizérile privind activititile de salubrizare;
Participd la actiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti
(impreund cu celelalte servicii de control, Politia Locald Sector 4, Jandarmerie,
Inspectoratul de Politic Sanitard si Medicind Preventiva, Agentia pentru Protectia
Mediului, etc.);
Verificd organizarea de activitdli specifice de sortare si colectare a deseurilor pe
categorii de materiale de cétre societéfile specializate;
Inventariazé terenurile insalubre imprejmuite de catre SC REBU SA;
In baza contractelor in vigoare, pentru prestatia lucririlor, intocmeste comandi si
monitorizeaza lucririle de:

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

Municipiului Bucuresti;

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

¢) punerea in functiune, intretinerea, supravegherea, reparatiile accidentale
necesare §i punerea in conservare a fintinilor arteziene;

d) intretinerea aparatelor de joaci si a echipamentelor de sport, amplasate pe

terenurile amenajate.

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

SERVICIUL PATRIMONIU

Are ca obiect principal de activitate organizarea si coordonarea activitdfilor de

identificare, defalcare, evidentiere si reactualizare a inventarierii bunurilor apartinind

domeniului public si privat al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, a fondului imobiliar

de stat, precum g§i organizarea nomenclaturii stradale pe raza administrativ-teritoriala a

Sectorului 4.

1.

Intocmeste, asiguri si actualizeazi evidenta imobilelor si a terenurilor aflate in
proprietatea municipiului Bucuresti si/sau in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 4;

Urmdreste si participd la punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 7/1996, legea
cadastrului si a publicititii imobiliare, cu modificérile si completarile ulterioare,
pentru bunurile din  domenialitatea proprie si domenialitatea municipiului

Bucuresti,
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3. Intocmeste evidenta bunurilor ce apartin domeniului public si domeniului privat al

4.

s.

6.

7.

8.

9,

Sectorului 4. Prin bunuri apartinidnd domeniului public al municipiului Bucuresti

se inteleg bunuri previzute de Legea nr. 213/1998 privind proprictatea publica si

regimul juridic al acesteia, precum si bunurile de uz sau interes public local,

declarate ca atare prin hotérari ale Consiliului Local sau Consiliului General,

dacd nu sunt declarate prin lege bunuri de uz sau interes public national, Prin

bunuri apartindnd domeniului privat se inteleg bunurile imobile {constructii si/sau

terenuri) aflate in proprietatea municipiului Bucuresti si care nu fac parte din

domeniul public;

Participd la inventarierea bunurilor ce alcatuiesc domeniul public si privat al

municipiului Bucuresti, ori de cite ori este necesar;

Asigura evidenta bunurilor din domeniul public/privat al municipiului Bucuresti

Sector 4 transmise in administrarea regiilor autonome si institutiilor de interes

local si intocmeste documentatia necesard atunci cind intervin schimbdri din

acest punct de vedere;

Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la:

- intrérile si iesirile in/si din patrimoniu, modificarea administratorului bunurilor
aflate In domeniul public si privat, in vederea actualizirii evidentelor bunurilor
ce apartin domeniului public i privat al municipiului Bucuresti sector 4;

- trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat;

Verificd periodic situatia imobilelor, reactualizdnd documentatiile existente in

functie de modificérile survenite pe teren si legislatia la zi;

Furnizeaza informatii privind regimul juridic, situatia juridicd, dupd caz, al unor

bunuri la solicitarea institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice, conform

evidentelor detinute, conform actelor normative.

Comunici Directiei Economice toate datele necesare ca urmare a modificérilor

survenite in structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in fisele

contabile ale bunurilor;

10. intocmeste si fundamenteaza proiectele de Hotirari ale Consiliului Local al

Sectorului 4 in domeniul sau de activitate;

11. Participd, in cadrul comisiei de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar,

la intocmirea formalitatilor de scoatere din functiune a bunurilor casate, cu

respectarea legislatiei In materie;
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12. Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele

competentelor legale.

COMPARTIMENT ADMINISTRARE PARCURI

1.

2.

3.

4.

5.

6.
7.

8.

9.

Administreazd Parcul ,Lumea Copiilor” din str. Pridvorului nr. 28, sector 4 si
Parcul ,,Oraselul Copiilor” din str. Oltenitei nr. 15, sector 4, aflate in administrarea
Consiliului Local al Sectorului 4;

Verificd permanent starea locurilor de joacs, de alimentatie publicd si a locurilor
ocupate cu echipamente de agrement din parcurile aflate in administrarea
Consiliului Local al Sectorului 4, depistand si asigurdnd remedierea de urgentd a
eventualelor defecte constatate;

Planifica lucrarile de reparatii si intretinere, propune amenajarea de noi spatii de
joacd, zone alimentatie, utilaje de agreement §i asigurd intocmirea documentatiilor
necesare investitiilor noi;

Intocmeste procese verbale de constatare atunci cind depisteazi distrugeri ca
urmare a vandalizérilor sau folosirii necorespunzitoare a spatiilor;

Stabileste si afiseazd Programul de functionare §i conditiile de exploatare ale
trenuletului de agrement pentru copii;

Primeste sesizdrile cetitenilor, pe care le rezolvi cu celeritate;

Intocmeste si tine la zi un registru de evidentd al sesizarilor si reclamatiilor
cetiitenilor si a modului de solujionare a acestora;

Face demersuri pentru obtinerea autorizatia de functionare a parcului de
distractii/spatiilor de joacd emisd de autorititile publice locale;

Efectueazid, atunci cind exploatarea echipamentelor de agrement impune acest

lucru, brangamentele necesare in conformitate cu legislatia aplicabild in vigoare;

10. Informeazd consumatorii, printr-un panou de avertizare, amplasat la intrarea in

parcul de distractii, despre:

a) denumirea parcului de distractii;

b) numdrul autorizatiei de functionare a parcului de distractii/spatiilor de
joacd emisd de autoritatile publice locale;

¢) datele de identificare a administratorului, inclusiv adresa unde acesta are

sediul;
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d) numerele de telefon ale serviciilor profesioniste pentru situatii de urgenta
(salvare, pompieri, politie) si al autoritétii pentru protectia consumatorilor, pentru
situatii de urgents;

11. Tine evidenta echipamentelor pentru agrement, prin indicarea amplasamentului
acestora pe harta parcului de distractii;

12. Verificd activitatea de amenajare §i intretinere a parcurilor - Lumea Copiilor,
Orasgelul Copiilor si a altor parcuri aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 4 — gi zonelor verzi aferente locurilor de joacé pentru copii aflate in
administrare;

13. Administreazé dotérile specifice din parcuri: mobilier urban, obiecte de joacd,
agrement §i sport, gardui imprejmuitoare $i interioare;

14. Urmdreste realizarea programelor de Intretinere si reparatii a dotarilor existente
precum si a celor noi, informéand conducerea institutiei cu privire la stadiul de
realizare a acestora;

15. Verifica sesizarile si reclamatiile persoanelor fizice si juridice referitoare la
deteriorarea sau interventiile asupra zonelor verzi;

16. Inspecteazi lucrdrile de amenajare sau modernizare a locurilor de joacH, respectiv
activitatea de montare a aparatelor de joacd pentru copii, montarea de banci tip
parc;

17. Asigurd impreuni cu Directia Generald de Politie Locald Sector 4 si firma de pazi
contractatd, conservarea patrimoniului din administrare si sporirea gradului de
sigurantd a vizitatorilor;

18. Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a
rapoartelor si a proiectelor de hotéréri, cind este cazul;

19. Ia masuri pentru supravegherea parcului de distractii;

20. Asigurd imprejmuirea parcului de distractii/spatiilor de joacs;

21. Asiguri dotarea parcului de distractii cu alimentare cu apd curentd, toalete publice,
canalizare corespunzitoare, instalatii de iluminat pe timpul noptit $1 mijloace
adecvate de colectare a gunoiului;

22. Delimiteze aleile de acces la echipamentele pentru agrement din parcurile de
distractii, astfel incit sd se evite intrarea consumatorilor in raza de actiune a
echipamentelor aflate in miscare sau in alte zone care pot prezenta pericol pentru

viata, sinitatea sau securitatea acestora;
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23, Anuntd imediat producerea oricdrui accident sau incident grav autoritdtilor
competente,

24, Asigurd dotarea cu truse de prim ajutor pentru cazuri de urgentd si s& afiseze In
mod vizibil consumatorilor locul unde acestea sunt amplasate, in parcul de
distractii;

25. Solicita 1 obtine autorizatia de Securitate la incendiu, In conditiile legii, si si
asigure mijloacele tehnice de apérare impotriva incendiilor adecvate, functionale si
in cantitétile necesare;

26. Asigurd remedierea in cel mai scurt timp posibil, a defectiunilor sesizate si
transmise prin programul de lucréri urgente;

27. In cazul lucririlor urgente in care este necesari demontarea echipamentelor sau a
unor parfl din acestea, are obligatia s& semnalizeze corespunzétor zona, In vederea
evitirii producerii unor accidente. Aceasta se va face prin imprejmuirea locului si
aplicarea la vedere a afisajului ,,Pericol de accident!” sau ,,Echipament defect, a nu
se utiliza, pericol de accident!”;

28. Cunoaste legislatia si reglementdrile in vigoare referitoare la locurile de joaci,
utilajele de agrement, alimentatie publicd, si sé se asigure de respectarea acestora;

29. Este prezent la toate inspectiile organelor de indrumare §i control;

30. Verifica respectarea regulamentului de organizare si functionare al parcurilor;

31. Verificd modul de executare a lucririlor de curdtenie, intrefinere, revizii pentru
echipamentele din parcuri;

32. Asigurd de functionarea corecta a echipamentelor din spatiile de joaca n conditii
de siguran{d si securitate;

33, In functie de sesizirile primite si de rezultatele verificarilor efectuate in teren si
intocmeascd pand cel tdrziu in data de 05 a fiecdrei luni “Programul lunar de
lucrdri”, respectiv “Programul de lucréiri urgente”, in cazul in care se constatd
defecte grave care constituie pericole pentru siguranta consumatorilor;

34, Asigurd informarea beneficiarilor In legdturd cu denumirea echipamentelor din
spatiile de joacd/utilaje de agrement, potentialele pericole, modul adecvat de
utilizare $i comportamentul utilizatorilor;

35. Propune scoaterea din uz a echipamentelor care nu mai pot asigura securitatea
consumatorilor, din cauza uzurii, respectiv a exploatirii necorespunzétoare sau a

vandalizarii;
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36. Asigurd, prin intermediul Directiei Generale de Politie Locald Sector 4, respectarea
ordinii in spatiile de joacd prin inspectiile periodice cu aplicarea sanctiunilor
pentru nerespectarea regulamentului de utilizare a spatiilor de joacs;

37. Asigurd indeplinirea obligatiei de aducere la cunostinia beneficiarilor a
programului de functionare al parcurilor, prin afisaje montate la intrarea in parc
precum gi incinta acestora;

38. Face demersuri pentru obtinerea acordului Primarului Sectorului 4 pentru
aprobarea  solicitdrilor persoanelor fizice/juridice de ocupare a
terenurilor/constructiilor din parcuri, in vederea amplasdrii de echipamente
agrement, chioscuri si tonete, inclusiv a locurilor de joacd. Ocuparea terenurilor
din parc se face pe bazi de contract, potrivit legii. Pentru ocuparea acestor
suprafete, se vor percepe tarifele/taxele aprobate prin H.C.G.M.B;

39, Transmite, periodic, Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4, lista
cu persoanele juridice si/sau fizice validate, care au obtinut acordul Primarului
Sectorului 4 pentru ocuparea domeniului public, in vederea incheierii contractelor
si a Incasérii taxelor aferente;

40. Propune Primarului Sectorului 4, in cazul activitdtilor si actiunilor nonprofit de
interes public sau cu impact social promovate de organizatii, fundatii si alte
asemenea, acordarea de scutiri de taxd pentru ocuparea domeniului public;

41. Urmadreste, in colaborare cu Politia Locald Sector 4, felul in care sunt respectate
clauzele contractuale stabilite prin contracte si face propuneri de ncetare, in cazul
nerespectirii lor;

42. incheie protocoale pentru organizarea unor evenimente in parc;

43. Incheie contracte cu furnizorii de utilitati;

44. Intocmeste proces-verbal de predare/primire a amplasamentelor/spatii care fac
obiectul acordurilor de ocupare a domeniului public;

45, la Masuri pentru eliberarea terenului/spafivlui in cazul nerespectarii clauzelor
contractuale/acordurilor;

46. Inventarieaza constructiile existente in parcuri si intocmeste un plan de situatie cu
amplasamentele acestora;

47. Stabileste proceduri operationale pentru activitatea de administrare, monitorizare
si control permanent in scopul indeplinirii Tn mod corespunzitor si la timp a

atributiilor specifice;
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48. Orice alte atributii in legéturd cu activitatea de administrare a domeniului public,

potrivit legii.

DIRECTIA PROIECTE
SERVICIUL PREGATIRE SI DERULARE PROIECTE

1.

10,

11.
12.

13.

14,

Desfasoars activitiiti cu privire la accesarea de fonduri internationale In toate
domeniile de dezvoltare economici si socialé;

Elaboreazi programe, prognoze, documente de planificare strategicd si alte
programe din domeniul dezvoltirii economico-sociale;

Initiazd si  deruleazd proiecte finantate prin fonduri publice sau
europene/internationale;

Fundamentarea nevoilor si resurselor comunitdtii aferente Sectorului 4,
initierea temelor de proiect §i cercetare permanenti pentru detectarea liniilor de
finantare active;

intocmirea si actualizarea bazei de date privind organismele care acorda
finantari pentru proiecte;

Identificarea potentialilor parteneri care urmeazi s fie implicati in programele
si proiectele derulate prin intermediul Directiei;

Verificarea eligibilitdtii Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti in vederea
depunerii de programe i proiecte;

Colaborarea cu celelalte compartimente pentru pregatirea documentatiei
necesare aplicatiei;

Colaboreazd cu organisme externe, asociafii, ONG -uri, etc. In vederea
derulérii viitoarelor proiecte in parteneriat public/privat;

Aduce la cunostinta publicului, prin mijloacele de informare aflate la
dispozitie, proiectele ce urmeaza a fi implementate din fonduri europene;
Asigurarea $1 monitorizarea proiectelor propuse spre finangare;

Intocmirea de cereri/aplicatii de finantare care contin intreaga documentatie de
suport solicitati;

Implementarea $i monitorizarea proiectelor in derulare conform legislatiei in
vigoare;

Stocarea si actualizarea permanents de informatii corecte, coerente i veridice

despre proiectele de interes local aflate in derulare.

85
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE ! FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE BPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI



15. Acceseazii programe cu finaniare nerambursabild din fonduri europene,
internationale gi/sau nationale pe diverse domenii de dezvoltare: economic,
social, institutional, cultural-artistic minoritafi, educatie, infrastructura,
protectia mediului, etc.;

16. Participa la actiunile intreprinse de autoritatile administratiei publice centrale
n scopul transpunerii In practicd a documentelor de planificare strategica;

17. Acordd consultanti compartimentelor Primariei si institutiilor/serviciilor
publice subordonate Consiliului Local in activitatea de scriere a proiectelor cu
finantare europeand/internationald;

18. Participi la pregatirea si actualizarea portofoliului de programe si proiecte care
sa asigure solufionarea unor probleme economico - sociale de interes local;

19. Initiazd si pregéteste documentatia de fundamentare pentru realizarea
proiectelor din domeniul dezvoltirii economico—sociale, locale si regionale;

20. Inifiaza parteneriate interne si internationale cu entitédfi din mediile public si
privat si analizeazd propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritdti ale
administratiei publice locale din {ara sau din strainitate, in vederea promovarii
unor interese comune;

21. Intocmeste proiecte de hotdrdre ce vor fi inaintate spre aprobare Consiliului
Local cu scopul realizérii obiectivelor specifice directiei,

22. Asigurd baza informafionald permanentd pentru actorii locali cu privire Ia
existenta, obiectivele, conditiile si termenele de desfisurare ale programelor
derulate in domeniul cooperirii $i dezvoltirii regionale;

23. Identificd si acceseaza surse de finanfare pentru proiectele de interes local si
regional, propuse in scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare i domeniilor
majore de interventie ale Programelor de finanfare nationald,
europeand/internationald;

24, Asigurd derularea operatiunilor privind intocmirea documentatiilor complete
pentru proiectele promovate prin programele de finantare externa,

25. Planificé riguros activitatile necesare privind pregitirea documentatiei necesare
depunerii cererilor de finantare;

26. Rispunde la timp si in mod concret la orice clarificare solicitatd de Autoritétile
de Management, Organismele Intermediare si alte institufii cu atributii de
monitorizare, verificare §i control;

27. Disemineaza rezultatele proiectelor;
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28. intocmeste si Inainteazd spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 4
documentatia privind cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau
strdine, cu organizatii neguvernamentale si cu al{i parteneri sociali, in vederea
finantérii si realizérii n comun a unor acfiuni, lucrdri, servicii sau proiecte de
interes public local;

29. Propune si elaboreazi strategii §i politici publice;

30. Intocmeste rapoarte, sinteze si informéri pe domenii de activitate privind
modul In care se realizeaza obiectivele din strategiile si programele aprobate;

31. Organizeazd actiuni de informare, publicitate, seminarii conferinfe si
simpozioane in domeniile de dezvoltare economici si sociald;

32. Participd la diferite intélniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii
Europene, ADR-uri si ministere, in scopul Imbogitirii cunostintelor legate de
accesarea i utilizarea Instrumentelor Structurale pentru finantarea proiectelor
majore de investifii de interes local si regional;

33. Participd la evenimente interne si internationale in domeniul finantérii
domeniilor de dezvoltare detectate ca prioritate la nivel local;

34, Primeste si implementeazi bune practici din {ard $i striinatate, adaptndu-le si
flexibilizéndu-le in conformitate cu nevoile si resursele locale, precum si cu
cadrul legislativ In vigoare la nivel national;

35. Elaboreazi si transferd la rAndul séiu bune practici, ca urmare a implementarii

proiectelor derulate.

COMPARTIMENT IDENTIFICARE SURSE DE FINANTARE

1. Initiazi proiecte finantate prin fonduri publice sau europene/internationale;
2. Verifici eligibilitatea Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti in vederea depunerii
de programe si proiecte;
3. Fundamenteazi nevoile §i resursele comunitdtii aferente Sectorului 4;
4. Intocmeste §i actualizeazi baza de date privind organismele care acordi finantiri
pentru proiecte;
5. Identificd potentialilor parteneri care urmeaza si fie implicati in programele si
proiectele derulate prin intermediul Directiei;
6. Realizeazd stocarea §i actualizarea permanents de informafii corecte, coerente §i
veridice despre proiectele de interes local aflate in derulare.
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7. Participd la pregitirea si actualizarea portofoliului de programe si proiecte care sé
asigure solufionarea unor probleme economico - sociale de interes local;

8. Intocmeste §i Inainteazi spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 4
documentatia privind cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau
striine, cu organizatii neguvernamentale si cu alti parteneri sociali, in vederea
finan{arii ¢i realizérii In comun a unor actiuni, lucriri, servicii sau proiecte de
interes public local,

9. Propune strategii si politici publice In domeniul de competents;

10. Initiaz3 parteneriate interne si internationale cu entitéifi din mediile public i privat
si analizeazd propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritdfi ale
administratiei publice locale din tari sau din striinftate, In vederea promovarii
unor interese comune;

11. Asigurd baza informationali permanenti pentru actorii locali cu privire la
existenta, obiectivele, conditiile st termenele de desfisurare ale programelor
derulate in domeniul cooperirii si dezvoltérii regionale;

12. Identificd si surse de finanfare pentru proiectele de interes local si regional,
propuse in scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare si domeniilor majore de
interventie ale Programelor de finantare nationald, europeand/ internationali;

13. Participd la diferite intdlniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii
Europene, ADR-uri si ministere, in scopul imbogitirii cunostintelor legate de
accesarea si ufilizarea Instrumentelor Structurale pentru finantarea proiectelor
majore de investitii de interes local si regional,;

14. Participi la evenimente interne si internationale In domeniul finantirii domeniilor
de dezvoltare detectate ca prioritate Ia nivel local;

15. Se informeaz3 cu privire la bune practici din fard si striinétate, adaptdndu-le si
flexibilizandu-le in conformitate cu nevoile §i resursele locale, precum si cu

cadrul legislativ in vigoare la nivel national.

CENTRUL DE INCLUZIUNE SOCIALA 62982

Este finantat prin Programul Operational Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor
Umane 2007-2013, Axa proritard 6 ,, Promovarea incluziunii sociale ,, - Domeniul major
de interventie 6.2. ,, Imbunititirea accesulul §i a participarii grupurilor vulnerabile pe
piata muncii - Proiectul ,, A doua sansi In ocupare pentru grupurile cu risc de excluziune

sociald ,, - POSDRU/96/6.2/8/64233
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1.

2.
3.

4.

5.

6.

7.

8.

0.

Obiectivele activitatii Centrului de Incluziune Sociald:
Facilitarea accesului la ocupare pentru persoanele aparfinidnd grupurilor vulnerabile,
cu scopul decelerarii fenomenului de excluziune sociala;
Includerea persoanelor defavorizate in programe de formare profesionald;
Implementarea de mésuri de acompaniere in vederea identificirii si mentinerii unui
loc de muncé;
Participarea la programe de formare pentru dezvoltarea competentelor si
calificérilor de bazi pentru grupurile vulnerabile;
Initierea de parteneriate intre Centrul de Incluziune Sociald si potentiali angajatori;
Initierea de parteneriate interne si internationale in domeniul ocupirii si al
promovirii incluziunii sociale, in toate aspectele sale (social, economic, cultural,
educational).
Evaluarea situatiei socio-economice a persoanelor expuse excluziunii sociale,
identificarea nevoilor §i resurselor acestora;
Identificarea situatiilor de risc si stabilirea mésurilor de prevenire §i reinsertie a
persoanelor In mediul familial, natural i in cadrul comunitétilor;
Verificarea acordérii drepturilor de asisten{d sociald si asigurarea gratuitd de
consultantd de specialitate in domeniul asistenfei sociale, colaborarea cu alte

institufii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

10. Orientarea persoanelor citre organisme abilitate Tn domeniul asistentei sociale;

11. Evaluarea §i monitorizarea aplicdrii mésurilor de asistentd sociald de care

beneficiazi persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

12. Consiliere si informare privind problematica sociald (probleme familiale,

profesionale, psihologice, de locuintd, de sdnitate, loc de munci, de ordin financiar,

ete.);

13. Asigurarea asistentei sociale prin instrumente i activitati specifice, prevenirea si

combaterea situatiilor ce implica risc crescut de marginalizare si excludere social;

14. Relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilitdfi in

domeniul protectiei sociale;

15. Initierea si realizarea de studii privind situatia integréirii sau reintegrérii sociale a

persoanelor care apartin familiilor sirace si a tinerilor de peste 18 ani care parisesc

sistemul institutionalizat de protectie a copilului;
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16. Diseminarea rezultatelor studiilor realizate si elaborarea unor ghiduri de bune
practici in vederea promovirii active a masurilor de protectie socialé;

17. Organizarea unor sesiuni de infomare {pe modelul targului de job-uri) cu privire la
disponibilitatea unor locuri de muncé pentru persoanele defavorizate/care necesiti
incluziune social;

18. Initierea unor cursuri de bazd in domeniul consilierii profesionale si asigurarea
consilierii psihologice a persoanelor defavorizate, in vederea promovérii incluziunii
sociale a acestora;

19. Activitdti de management aferente proiectelor desfasurate in domeniul de activitate
a Centrului de Incluziune Sociald. Aceste activititi presupun: coordonarea §i
monitorizarea proiectelor initiate in cadrul Centrului de Incluziune Sociala,
gestionarea eficientd a resurselor si realizarea unor rapoarte de progress,
monitorizarea activitifilor de instruire si achizitionarea de instrumente si
echipamente necesare bunei desfasurdri a activitafii centrului, in condijiile legii,
precum §i angajarea de personal sau externalizarea unor servicii, n functie de
specificitatea §i profilul activititilor desfasurate in cadrul Centrului de Incluziune
Sociali;

20. Vizite de studiu in vederea transferului de know-how in domeniul de activitate
specific Centrului de Incluziune Sociali;

21. Organizarea de conferinte cu participare internd §i internafionald, In vederea
cresterii vizibilitatii obiectivelor Centrului de Incluziune Sociald si a eficientizarii
impactului activitatilor sale;

22. Realizarea unui schimb de bune practici In vederea formérii profesionale continue
prin invitarea unor exper{i transnationali, in vederea implicrii acestora In
activitatea de instruire a persoanelor care fsi desfisoard activitatea in cadrul
Centrului de Incluziune Sociald, precum §i In activitatea de instruire a persoanelor
care necesitd integrarea in activitifi ce au ca scop incluziunea sociald in toate
aspectele ei (social, economic, cultural, educational).

23. Beneficiari: persoane cu dizabilitdti ne/institutionalizate, someri, rromi, persoane
vérstnice dependente, persoane fird venituri sau cu venituri reduse, persoane farad
adépost sau care locuiesc in conditii improprii, victime ale traficului de personae,
victime ale violentei in familie, grupuri sociale aflate in situafii generatoare de

marginalizare sau excluziune social, persoane aflate anterior in detentie, tineri aflati
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24,

25.

26.

27,

in dificultatea gésirii unui loc de munc# si/sau in situatii de excluziune social,
migrangi

Documentagia in baza cireia functioneazi finantat prin Programul Operational
Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-2013, Axa proritard 6,,
Promovarea incluziunii sociale ,,- Domeniul major de interventie 6.2. .,
Imbunitatirea accesului si a participarii grupurilor vulnerabile pe piata muncii -
Proiectul ,, A doua sansé in ocupare pentru grupurile cu risc de excluziune social,, -
POSDRU/96/6.2/S/64233:

Hotérdrea Consiliului Local al Sectorului 4 nr.73/30.05.2014 privind trecerea in
domeniul public al Unititii Administrativ Teritoriale Sector 4 si administrarea
Consiliului Local Sector 4 a doud Centre de Incluziune Sociald realizate In cadrul
POSDRU/96/6.2/8/64233 i POSDRU/96/6.2/8/62982 ;

Legea asistentei sociale Nr. 292 din 20 decembrie 2011publicata in M.Of.
905/2011;

Contractul de finantare al ,, Imbunititirea accesului grupurilor vulnerabile pe piata
muncii ,, - POSDRU/96/6.2/5/64233;

Cererea de finantare nr.64233/15.09.2009, aprobatd in data de 29.04.2010.

CENTRUL DE INCLUZIUNE SOCIALA 64233

Este finantat prin Programul Operational Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor

Umane 2007-2013, AxA proritaré 6,, Promovarea incluziunii sociale - Domeniul major de

interventie 6.2. ,, Imbunitafirea accesului §i a participarii grupurilor vulnerabile pe piata

muncii — Proiectul ,, Imbunétitirea accesului grupurilor vulnerabile pe piata muncii ,, -

POSDRU/96/6.2/5/62982;

1 Facilitarea accesului la ocupare a persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile, cu
scopul decelerdrii fenomenului de excluziune sociali;

2 Includerea persoanclor defavorizate in programe de formare profesionald;

3 Implementarea de mésuri de acompaniere in vederea identificérii si mentinerii unui
loc de muncé;

4 Participarea la programe de formare pentru dezvoltarea competentelor si
calificdrilor de bazi pentru grupurile vulnerabile;

5 Initierea de parteneriate intre Centrul de Incluziune Sociali si potentiali angajatori;
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10
11

12

13

14

15

16

17

18

19

Initierea de parteneriate interne $i internafionale in domeniul ocupirii si al
promovarii incluziunii sociale, In toate aspectele sale (social, economic, cultural,
educational).

Evaluarea situatiei socio-economice a persoanelor aflate in dificultate, identificarea
nevoilor si resurselor acestora;

Identificarea situatiilor de risc $i stabilirea m3surilor de preventie si reinseriie a
persoanelor in mediul familial, natural i In cadrul comunitatilor;

Verificarea acordini drepturilor de asistentd sociald §i asigurarea gratuitqd de
consultantd de specialitate In domeniul asistenfei sociale, colaborarea cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;
Orientarea persoanelor cétre organisme abilitate in domeniul asistentei sociale;
Evaluarea si monitorizarea aplicdrii masurilor de asistentd sociald de care
beneficiazd persoana, precum i respectarea drepturilor acesteia;

Consiliere g1 informare privind problematica sociald (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuints, de sénétate, loc de munci, de ordin financiar
etc.);

Asigurarea prin instrumente $i activititi specifice asistentei sociale, prevenirea si
combaterea situatiilor ce implica risc crescut de marginalizare §i excludere sociala;
Relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institufii cu responsabilitéti in
domeniul protectiei sociale;

Initierea si realizarea de studii privind situafia integrérii sau reintegrérii sociale a
persoanelor care apartin familiilor sdrace si a tinerilor de peste 18 ani care pirisesc
sistemul institutionalizat de protectie a copilului;

Diseminarea rezultatelor studiilor realizate si elaborarea unor ghiduri de bune
practici in vederea promovirii active a mésurilor de protectic socialg;

Organizarea unor sesiuni de infomare (pe modelul targului de job-uri) cu privirea
la disponibilitatea unor locuri de muncd pentru persoanele defavorizate/care
necesitd incluziune socialé;

Inifierea unor cursuri de bazd in domeniul consilierii profesionale, precum gi
asigurarea consilierii psihologice a persoanelor defavorizate, in vederea promovirii
incluziunii sociale a grupurilor dezavantajate;

Activitati de management aferente proiectelor desfasurate In domeniul de activitate
a Centrului de Incluziune Sociald. Aceaste activitifi presupun: coordonarea gi

monitorizarea proiectelor initiate in cadrul Centrului de Incluziune Sociali,
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20

21

22

23

24

25

gestionarea eficientd a resurselor si realizarea unor rapoarte de progres,
monitorizarea activitdtilor de instruire si achizifionarea de instrumente si
echipamente necesare bunei desfisurfini a activititii centrului In conditiile legii,
precum §i angajarea de personal sau externalizarea unor servicii, in functie de
specificitatea si profilul activitdtilor desfdgurate in cadrul Centrului de Incluziune
Sociala;

Vizite de studiu in vederea transferului de know-how in domeniul de activitate
specific Centrului de Incluziune Socialé;

Organizarea de conferinfe cu participare internd si internationald, In vederea
cresterii vizibilitafii obiectivelor Centrului de Incluziune Sociald si a eficientizirii
impactului activitdtilor sale;

Realizarea unui schimb de bune practici in vederea formdérii profesionale continue
prin invitarea unor experti transnafionali, in vederea impliciirii acestora in
activitatea de instruire a persoanclor care is1 desfigoard activitatea In cadrul
Centrului de Incluziune Sociald, precum si in activitatea de instruire a persoanelor
care necesitd integrarea in activitifi ce au ca scop incluziunea social in toate
aspectele ei (social, economic, cultural, educational);

Beneficiari: persoane cu dizabilitd{i ne/institutionalizate, someri, rromi, persoane
vérstnice dependente, persoane fird venituri sau cu veniturt reduse, persoane fard
adapost sau care locuiesc in condifii improprii, victime ale traficului de personae,
victime ale violentei in familie, grupuri sociale aflate in situatii generatoare de
marginalizare sau excluziune social, persoane aflate anterior In detentie, tineri
aflati in dificultatea gasirii unui loc de muncé si/sau in situatii de excluziune social,
migranti

Documentatia in baza céreia functioneazi Centrul de Incluziune Sociala, finantat
prin Programul Operational Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor Umane
2007-2013, Axa proritard 6,, Promovarea incluziunii sociale - Domeniul major de
interventie 6.2. ,, Imbuntitirea accesului si a participrii grupurilor vulnerabile pe
piata muncii ~ Proiectul ,,imbunitatirea accesului grupurilor vulnerabile pe piata
muncii,, - POSDRU/96/6.2/5/62982:

Hotérarea Consiliului Local al Sectorului 4 nr.73/30.05.2014 privind trecerea in
domeniul public al Unititii Administrativ Teritoriale Sector 4 si administrarea
Consiliului Local Sector 4 a douél Centre de Incluziune Sociald realizate in cadrul
POSDRU/96/6.2/S/64233 st POSDRU/96/6.2/5/62982 ;

a4
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTHONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4
AL MUNICIPIULUI BUCUREST!



26 Legea asistentei sociale Nr. 292 din 20 decembrie 2011 publicatd in M.Of.
905/2011;

27 Contractul de finantare al proiectului ,Jmbunatatirea accesului grupurilor
vulnerabile pe piata muncii ,, - POSDRU/96/6.2/S/62982
Cererea de finantare nr.62982/16.09.2009, aprobatd in data de 27.04.2010.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTIT COMUNE TUTUROR STRCTURILOR DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4

1. Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotdrilor, ludnd misuri de reducere la minim a
cheltuielilor materiale;

2. Rispunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de
compartiment in cauzi, Tmpreund cu angajatii care au aceste bunuri in fisele de
inventar.

3. Intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative
in vigoare, privind legislatia muncii, Statutul functionarilor publici, Codul de
conduitd a functionarilor publici si al personalului contractual si Regulamentul de
Ordine Interni.

4, Toti salariatii au atributii in ceea ce priveste implementarea Ordinului
Secretarului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlulul intern managerial al entitafilor publice, cuprinzénd standardele de
control intern/managerial;

5. Toti salariatii respectd Regulamentul privind redactarea, inregistrarea,
multiplicarea, circuitul, p#strarea si arhivarea documentelor in Aparatul de
Specialitate al Sectorului 4;

6. Toti salariatii tin evidenta comunicarilor si corespondentei in programul Infocet;

7. Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corecta a acesteia. in cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in
domeniu, sefii compartimentelor vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile

ce le revin acestora, completand fisele de post. Atributiile ce decurg din legislatia
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10.

11.

12.

nou apdrutd se considerd parte integranti a Regulamentului de Organizare i
Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.
Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneazd conform legislatiei muncii, statutului functionarilor
publici si Regulamentului de Ordine Interna;

Analizarea faptelor de indisciplind se va face in cadrul Comisiei de disciplina,
constituitd in conformitate cu Legea nr.188/1999 republicatd, privind statutul
functionarilor publici, HG nr. 1344/2007 privind Normele de organizare si
functionare a comisiilor de disciplind si  Legea 53/2003-Codul Muncii,
republicat;

Personalul din Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4, care efectueazi
deplaséri in teren in interes de serviciu, au obligatia sd Intocmeascd un raport
privind constatarea In teren §i sd-1 prezinte sefului de serviciu;

Toti salariatii institutiei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de
conducere. Deplasirile in teren in timpul programului de lucru, efectuate de
salariafii Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, vor fi consemnate
in registrul aflat la poarta B a institutiei;

Toti salariati au obligatia sa arhiveze documente create in serviciu.
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CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

7.1. Modul de aprobare al Regulamentului de Organizare si Functionare al

Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti

Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al

Primarului Sectorului 4 se aproba prin hotarare a Consiliului Local al Sectorului 4.

7.2 Modalititile de modificare ale Regulamentului de Organizare si Functionare

al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti

Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 se modificd, se completeazd si se actualizeazd prin hotirare a
Consiliului Local al Sectorului 4 ori de cate ori se impune cu respectarea legislatie in

vigoare la data cand intervin modificéri.

Intreg personalul angajat al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 este

obligat sd ia act si sa respecte prevederile prezentului Regulament.

Sef Serviciu Resurse Umane
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