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PROIECT

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti

Consiliul Local al Sectorului 4
Avand in vedere:

- Expunerea de motive a Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti ;
- Referatul de specialitate al Serviciului Resurse Umane nr.P.4/158/15.04.2015 ;
- Rapoartele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 4,

In temeiul prevederilor art45 alin.(1), art.81 alin.(2) lit...e” si alin4 din Legea
nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicati, cu modificirile st completarile
ulterioare;

HOTARASTE :

Art.1 Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, conform anexei, care face
parte integranta din prezenta hotirare.

Art. 2 Cu data adoptarii prezentei hotarari, prevederile H.C.L. Sector 4 nr.

2/31.10.2012, se abroga.

Art.3 Primarul Sectorului 4, Secretarul Sectorului 4 si Serviciul Resurse Umane, vor
aduce la indeplinire prevederile prezentei hotarari, conform competentelor.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Avizat pentru legalitate
Conform Legii 215/2001
Secretarul Sectorului 4

Radu DRAGOMIRESCU




SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

P R' MAR RINA este Mermbr of Feﬁ&’c‘%e» {}5@ )
*APARATUL DE SPECIALITATE? . Sefern oot Comthcon

B-dul George Cosbuc nr. 6-16, sector 4, Bucuresti
Tel. : +40-21-335.92.30 / Fax. : +40-21-337.07.90

Avand in vedere :

- faptul ca prin H.C.L.Sector 4 nr. 6/29.01.2015 au fost aduse modificari, atat in
Statul de Functii cat si in Organigrama Aparatului de Specialitate ale Primarului
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, prin reorganizarea unor compartimente iar
atributiile acestora au fost modificate si completate prin imbunatatirile aduse
cadrului legislativ ce reglementeaza activitatea din administratia publica locala;

- Referatul de specialitate al Serviciului Resurse Umane nr.P.4/158/ 15.04.2015 ;

- Rapoartele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Sector 4,

in temeiul prevederilor art.45 alin.(1) si art.81 alin.(2) lit.,,e” din Legea
nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicati, modificata si completati:

Luind in considerare aspectele precizate mai sus, propun spre dezbatere si
aprobare Consiliului Local al Sectorului 4 Bucuresti, prezentul proiect de hotirire
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti.

PRIMAR




SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
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B-dul George Cosbuc nr. 6-16, sector 4, Bucuresti
Tel. : +40-21-335.92.30 / Fax.: +40-21-337.07.90

Serviciul Resurse Umane
Nr. P.4/158/15.04.2015

REFERAT DE SPECIALITATE

Avand in vedere faptul ca prin H.C.L.Sector 4 nr. 6/29.01.2015 au fost aduse
modificari, atat in Statul de Functii cat si in Organigrama Aparatului de Specialitate ale
Primarului ~ Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, prin reorganizarea unor
compartimente;

In scopul asigurdrii unui cadru organizatoric bine structurat privind desfasurarea
activitatii compartimentelor Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti, precum si relatiile functionale ierarhice st de colaborare dintre
acestea;

Tinand seama ca atributiile si sarcinile de serviciu ce revin institutiei au fost
modificate si completate prin imbunétatirile aduse cadrului legislativ ce reglementeaza
activitatea din administratia publica locala;

Luand in considerare propunerile facute de sefii compartimentelor de specialitate
din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti, privind Regulamentul de Organizare si Functionare;

in conformitate cu prevederile art. 36 alin. (2) lit. a din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publica locala, republicata, cu modificirile st completarile ulterioare;

Propun Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, initierea unui proiect de
hotararare al Consiliului Local Sector 4, pentru aprobarea Regulamentului de Organizare
si Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, conform anexei
atasate;

Fata de cele mai sus prezentate, va rog dispuneti,

SEF SERVICIU
Anca S}J‘QICA
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MUNICIPIUL BUCURESTI Anexa nr. la H.C.L. Sector 4 nr.
/ . 2015

CONSILIUL LOCAL SECTOR 4
MUNICIPIULUI BUCURESTI

de organizare si functionare al Ap
de Specialitate al Primarului Sectorglg _;VJT ‘M

/XM‘”;Q/
P xyy/
PARTEAT
DISPOZITII GENERALE

Baza legala de organizare si functionare

Art. 1 Primaria Sectorului 4 a Municipiului Bucuresti este organizata si functioneaza
potrivit prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare si in conformitate cu hotararile Consiliului Local Sector
4, privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului
propriu de specialitate.

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

Art. 3 Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia,
care ii poate delega atributiile sale, conform prevederilor art. 57 din Legea nr. 215/2001,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 4 Secretarul Sectorului 4 indeplineste atributiile prevazute la art. 117 din Legea
nr. 215/2001 republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.5 Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor
publici din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului

Bucuresti sunt urmatoarele:
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia s legile tarii;

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

¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare:

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si
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constiinciozitate:;
¢) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt
obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios
sau de alta natura, in exercitarea functiei publice:;
f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu
in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;
g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;
h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta:
i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

Art.6 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativa, pentru a castiga si a mentine increderca publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art.7 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate  produce  prejudicii  imaginii  sau  intereselor legale ale  acesteia.

(2)Functionarilor publici le este interzis:
a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
Primariei Sectorului 4 a Municipiului Bucuresti, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care Primaria Sectorului 4 a Municipiului  Bucuresti are calitatea de parte;
¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute
de lege:
d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

Art.8 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Primariei Sectorului 4 a Municipiului Bucuresti.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.9 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici e este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru  activitatea partidelor politice;

b) sa fumizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei Sectorului 4 a Municipiului Bucuresti, insemne ori
obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
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Art.10 Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot
influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o
recompensa in raport cu aceste functii.

PARTEA 11

1.1 STRUCTURA ORGANIZATORICA
ASECTORULUI 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Structura organizatoricd a Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti cuprinde directii, servicii, birouri si compartimente, dupa cum
urmeaza:

CONDUCERE:

PRIMAR

VICEPRIMAR

SECRETAR SECTOR 4
ADMINISTRATOR PUBLIC

¢« o o

P.1. CONSILIERI PRIMAR
P.2. SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

P.3. SERVICIUL REPREZENTARE

P.4. SERVICIUL RESURSE UMANE

P.5. SERVICIUL PERFECTIONARE SI SSM

C.1. APARATUL PERMANENT AL CONSILIULUI LOCAL

S.1. SERVICUL TEHNIC CONSILIUL LOCAL, DOCUMENTE ELECTORAL
S.2. DIRECTIA JURIDICA

S.2.1. SERVICIUL JURIDIC, CONTENCIOS

S.2.2. SERVICUL AVIZARE LEGALITATEA ACTELOR

S.2.3. SERVICUL AUTORITATE TUTELARA

P.6. DIRECTIA ECONOMICA

P.6.1. SERVICIUL FINANCIAR - CONTABILITATE

P.6.2. SERVICIUL BUGET, EXECUTIE BUGETARA

P.7. DIRECTIA MANAGEMENT PROIECTE INTERNE SI INTERNATIONALE
P.7.1. SERVICUL PROIECTE EURQPENE

P.7.2. CENTRUL DE INCLUZIUNE SOCIALA - 62982

P.7.3. CENTRUL DE INCLUZIUNE SOCIALA - 64233

P.8. DIRECTIA URBANISM SI DEZVOLTARE URBANA

P.8.1. SERVICIUL AVIZARI SI AUTORIZARI

P.8.2. SERVICIUL CADASTRU SI FOND FUNCIAR

P.9. DIRECTIA INVESTITII, ACHIZITII PUBLICE SI DEZVOLTARE

P.9.1. SERVICIUL INVESTITII

P.9.2. BIROUL ACHIZITII PUBLICE

P.9.3. COMPARTIMENT REABILITARE TERMICA

P.9.4. SERVICIUL EVIDENTA PARCARI |

P.10. DIRECTIA CONTROL SI ADMINISTRATIE PUBLICA
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P.10.1. BIROUL ADMINISTRATIE PUBLICA — MINORITATI

P.10.2. SERVICIUL CONTROL PRIMAR

P.10.3. BIROUL MANAGEMENT SITUATII DE URGENTA

P.10.4. SERVICIUL AUTORIZARI COMERCIALE

P.10.5. SERVICUL REGISTRATURA SI RELATII PUBLICE

P.10.6. COMPARTIMENT PETITII

P.10.7. SERVICIUL RELATII CU ASOCIATIILE DE PROPRIETARI |
CETATENII

P.11. DIRECTIA IMAGINE, MASS —~ MEDIA, PROTOCOL SI ACTIVITATI
CULTURALE

P.11.1. SERVICIUL IMAGINE, MASS-MEDIA

P.11.2. COMPARTIMENT ACTIVITATI CULTURALE

P.11.3. COMPARTIMENT INFORMATICA

P.12. DIRECTIA GOSPODARIRE LOCALA

P.12.1. SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SERVICII SPATII VERZI
P.12.2. SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SERVICII SALUBRIZARE
STRADALA

P.12.3. SERVICUL MONITORIZARE $I CONTROL LUCRARI EDILITARE
P.13. DIRECTIA ADMINISTRATIVA, PATRIMONIU SI LOGISTICA
P.13.1. SERVICIUL ADMINISTRATIV

P.13.2. SERVICIUL SPATIU LOCATIV

P.13.3. SERVICIUL EVIDENTA PATRIMONIU PUBLIC SI LOGISTICA
P.13.4.COMPARTIMENTUL PATRIMONIU PUBLIC

1.2 ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE COMPARTIMENTELOR APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4

P.1. CONSILIERI PRIMAR

Se subordoneaza direct Primarului.

¢ Reprezinta institutia Primarului in raporturile cu cetatenii, administratia centrala si
locala, alte institutii si organizatii, persoane fizice si juridice din tara si strainatate, in
baza competentelor stabilite de Primar.

® Asigura consultanta de specialitate pentru solutionarea problemelor repartizate de
catre Primar.

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

* Participa la evenimente si actiuni publice menite sa contribuie Ia crearea unei imagini
positive si a unei bune reputatii primariei si personalului acesteia la solicitarea
Institutiei Primarului.

® Asigura reprezentarea Primarului la manifestarile organizate de structurile militare de
aparare, siguranta nationala si ordine publica.

P.2. SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

¢ Elaboreazd norme metodologice specifice privind exercitarea activitatii de audit public
intern la nivelul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti si al entitatilor subordonate
Consiliului Local al Sectorului 4 , cu avizul UCAAPVstructura cu atributii delegate de

UCAAPL
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a)

b)
)

d)
€)
f)
2)

h)
i)

Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia,
proiectul planului anual de audit public intern.

Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

Serviciul audit public intern din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti,
auditeaza, cel putin o dati la 3 ani, firi a se limita la acestea, urmatoarele:

activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externi:

platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare:
administrarea  patrimoniului, precum i vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor administrativ-
teritoriale;

concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;

constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare st stabilire a titlurilor de
creanta, precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora;

alocarea creditelor bugetare;

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

sistemul de luare a deciziilor;

sistemele de conducere si control, precum st riscurile asociate unor astfel de sisteme:

J) sistemele informatice.

Informeaza UCAAPVstructura cu atributii delegate de UCAAPI despre recomandarile
neinsusite de catre conducitorii entitatilor publice auditate.

Raporteaza la UCAAPI/structura cu atributii  delegate de UCAAPI, asupra
constatarilor, concluziilor si recomandarilor, la solicitarea acestora.

Elaboreaza raportul anual al activititii de audit public intern care prezinti modul de
realizare a obiectivelor Serviciului audit public intern din cadrul Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti.

Serviciul audit public intern, raporteazd imediat Primarului Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti/ conducatorului entitdtii 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.

Iregularitatile sau posibilele prejudicii constatate de auditorii interni sunt raportate in
termen de 3 zile lucratoare de la constatare.

Verifica respectarea Normelor, instructiunilor precum si a Codului privind conduita
efica a auditorului intern la compartimentele de audit public intern organizate la
nivelul entitdtilor publice aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti.

P.3. SERVICIUL REPREZENTARE

L ]
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Se subordoneaza direct primarului;

Organizeaza si executd activitatea de secretariat pentru primar, viceprimar, secretar:
Tine evidenta documentelor transmise de citre compartimentele institutiei, in vederea
avizarii lor de cétre primar,viceprimar si secretar;
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e Intocmeste Carnetul de Mobilizare stabilind necesarul de produse alimentare si
nealimentare pentru aprovizionarea populatiei din sectorul 4 in sistem rafionalizat,
conform Programului de aprovizionare a populatiei in caz de mobilizare si razboi;

e Colaboreaza cu Centrul Militar zonal Bucuresti, centrele militare ale sectoarelor
municipiului Bucuresti si judefene precum si cu Serviciul pentru Probleme Speciale a
municipiului Bucuresti (fost O.M.E.P.T.A.);

¢ Face propuneri de constituire,prin decizia conducitorului institutiei, a Comisiei pentru
Probleme de Aparare;

* Tine la zi evidenta salariatilor cu obligatii militare st comunicd lunar Centrului Militar
Zonal —Bucuresti, centrelor militare de sector sau judetene incadrarile, plecarile din
serviciu precum si schimbirile in datele de evidentd a acestora;

* Verificd dacd rezervistii respecta regulile de eviden{d militard §i iau misuri ca acestia
sa se prezinte la centrele militare pentru clarificare situatiei militare;

¢ Tine evidenta rezervistilor angajati si elaboreaza st actualizeaza lucririle de mobilizare
la locul de muncid a personalului cu obligatii militare, pentru asigurarea fortei de
munca necesare pe timpul starii de asediu, la mobilizare si pe timpul starii de razboi,
in vederea continuarii activitatii autoritafii administratiei publice locale a sectorului 4;

P.4. SERVICIUL RESURSE UMANE

* [ine evidenta fiselor de post pentru personalul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 si raspunde de corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de
Organizare si Functionare;

* Pentru a asigura o buni conlucrare intre compartimente $i pentru desfisurarea in bune
condifii a activitatii din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4,
emite note de serviciu aprobate de catre Primar;

* Gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale individuale
pentru personalul din aparatul propriu si conducerea unitafilor subordonate;

* Raspunde interpelarilor ficute de catre consilieri, le supune aprobarii primarului, e
transmite la termen Serviciului Tehnic Consiliul Local, Documente Electoral ;

Tine evidenta si inregistreazi declaratiile de avere st cele de interese ale salariatilor:

* Organizeazd §i coordoneaza activitatea privind intocmirea st centralizarea figelor si
rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale
personalului institutie ;

e Gestionarea Portalului de Management al A.N.F.P. privind evidenta functiilor publie:

o Centralizeaza evaluarile anuale in vederea stabilirii promovarilor ;

¢ Organizeazd activitatea privind modul in care se destasoara perioada de stagiu a
functionarilor publici debutanti, precum si evaluarea activitdtii acestora la incheirea
perioadei de stagiu, conform prevederilor legale in vigoare ;

® Asigurd aplicarea principiilor de management al calitdfii si controleazd respectarea
aplicdrii acestor principii;

* Organizeaza si monitorizeaza activitatea de practica de specialitate a studentilor din
cadrul unitatilor de invatamant superior cu care Primaria a incheiat protocol de
colaborare;

¢ FElibereaza documentele care atesta efectuarea practicii de specialitate de catre
studenti, in cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

e Organizeazd si realizeazd gestionarea resurselor umane, a functiilor publice si a
functionarilor publici la nivelul institutiei, conform legii.
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Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici potrivit formatului stabilit
de catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici s1 transmite Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici toate informatiile cuprinse in evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici din cadrul acestora.

Intocmeste anual lucrarile privind planul de ocupare a functiilor publice, pe care-l
transmite A.N.F.P. spre avizare, dupa care elaboreaza proiectul de hotarare §i-1 supune
aprobarii consiliului local;

fntocmegte documentafia necesard avizarii functiilor publice din Aparatul de
Specialitate al Primarului Sectorului 4;

Organizeaza si asigurd procedurile legate de depunerea juramantului de catre
functionarii publici conform legislatiei in vigoare;

Elaboreazd Regulamentul de functionare a aparatului de specialitate si prezinta
proiectul de hotérdre intocmit in acest sens, spre aprobare Consiliului Local;
Elaboreaza Regulamentul de ordine interioari al aparatului de specialitate;

Ofera spre informare noilor angajati, in vederea conformarii Regulamentul de ordine
interioard al aparatului de specialitate;

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

Reactualizeaza baza de date in functie de modificarile aparute in structura et (angajari,
incetari, modificari ale sporului de vechime, suspendari, promovari in grade
profesionale, etc) ;

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

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

Intocmeste foaia colectiva de prezenta la nivelul institutiei pe baza pontajelelor primite
de la toate Directiile / serviciile / birourile / compartimentele, le verifica, le
centralizeaza, corecteaza eventualele neconcordante, o supune spre aprobare
Primarului institutiei si o comunica Directiei Economice;

Intocmeste documentatia necesara privind reincadrarea si stabilirea salariilor de
baza/brute ca urmare a modificarilor legislative aplicabile pentru personalul propriu;
intocmeste si prezinta conducerii referatul de aprobare a scoaterii la concurs a
posturilor de conducere vacante de la nivelul institutiei si a serviciilor publice aflate in
subordinea Consiliului Local

intocmeste referatul de specialitate si proiectul de hotirare pentru numirea si eliberarea
din functie a directorilor unitatilor din subordinea Consiliului Local;

Intocmeste si rdspunde pentru completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici din aparatul de specialitate, dosarele personale ale angajatilor cu
contract de muncd si pentru persoanele care ocupi functii de demnitate publica alese,
precum si ale conducitorilor institutiilor subordonate Consiliului Local;

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

Sustine activitatea comisiei de disciplini si a comisiei paritare in solutionarea cazurilor
$1 pune la dispozitia presedintilor celor doud comisii toate documentele solicitate;
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Tine evidenta tuturor dosarelor profesionale ale salariatilor;

Asigurd organizarea si desfisurarea concursurilor (pentru posturile vacante §i temporar
vacante) in vederea angajarii personalului de executie si conducere pe baza de
competenta in conformitate cu prevederile legale si cu statul de functii al aparatului de
specialitate al Primarului Sectorului 4:

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

Verifica i semneazi statele de plata privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii,
concedii de odihna, medicale etc);

Controleaza respectarea disciplinei muncii;

Intocmeste documentatia privind angajarea si ordonatarea privind cheltuielile cu
instruirea si formarea profesionala a salariailor institufiei, pe baza referatelor aprobate
de conducere si primite din partea compartimentelor din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului sector 4 :

Asigurd organizarea $i desfisurarea concursurilor in vederea ocuparii functiilor de
conducdtori / directori, ai institutiilor din subordinea Consiliului Local st a Primarului;
fntocmegte documentatiile necesare pentru numirea i eliberarea din functie a
directorilor serviciilor publice subordonate Consiliului Local al Sectorului 4;
Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea st salarizarea personalului pe
functii, categorii, clase, grade profesionale a aparatului propriu si a personalului de
conducere din unitatile subordonate Consiliului Local:

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

fnmcmeste lucrdri si situatii privind evidenta si migcarea personalului din aparatul
propriu al institutiei:

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

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

P.5 SERVICIUL PERFECTIONARE SI SSM

Intocmeste si supune aprobarii programul anual de pregatire si perfectionare a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului sectorului 4;
Asigura participarea la cursurile de perfectionare profesionala a functionarilor publici;
Colaboreaza cu compartimentele institutiei in vederea intocmirii necesarului de
instruire profesionala solicitata de catre sefii acestora

Tine evidenta tuturor instruirilor interne §1 externe ale salariatilor care au beneficiat de
o forma sau alta de instruire sau formare profesionals ;

Coordoneaza specializarea si perfectionarea personalului;

Pentru a asigura o buna conlucrare intre compartimente st pentru desfisurarea in bune
condifii a activitatii din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4,
emite note de serviciu aprobate de citre Primar;

Asigurd aplicarea principiilor de management al calitafii si controleazd respectarea
aplicarii acestor principii;

Intocmeste si actualizeaza impreuna cu serviciile implicate procedurile de proces
specitice serviciilor din primdrie pe baza principiilor de management al calititii:
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Actualizeazd procedurile generale si manualul calitate-mediu-sso,in functie de
modificarile intervenite;

Implementeaza documentele Sistemului de Management Integrat in conformitate cu
standardele SR EN 1SO 9001/2008, SR EN ISO 14001/2005 si SR OHSAS
18001/2008 in cadrul tuturor compartimentelor din primarie;

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

Intocmeste Programul anual de audit intern;

Organizeaza, coordoneazi si efectueazi auditul intern privind evaluarea Sistemului de
Management Integrat .

Coordoneaza si urmdreste indeplinirea actiunilor corective si preventive rezultate in
urma auditului intern privind evaluarea Sistemul de Management Integrat .

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

Efectueaza si tine la zi reviziile si editiile documentelor Sistemul de Management
Integrat;

Asigurd instruirea personalului din cadrul primdriei cu privire la documentele
Sistemului de Management Integrat si cu prevederile standardelor SR EN ISO
9001/2008 ,SR EN ISO 14001/2005 si SR OHSAS 18001/2008;

Supravegheazd modul de functionare al sistemului de management integrat si
informeaza primarul cu privire la neconformitatile aparute;

Propune solutii privind inlaturarea neconformitatilor;

Intretine relatii de colaborare pe plan profesional cu toate compartimentele primariei si
cu organismul de certificare ;

Urmdreste menfinerea calitaii serviciilor la standardele la care au fost certificate;
Indruma compartimentele din cadrul Primariei in elaborarea procedurilor operationale
specifice activitatii pe care o desfasoara;

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

Stabileste instructiuni proprii corespunzitor functiilor exercitate de citre personalul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, aprobate prin dispozitie de
Primarul Sectorului 4, instructiuni ce cuprind masuri de prevenire si protectic in
domeniul securitatii i sanatitii in munca:

fntocmege planul de prevenire si protectie compus din mdsuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de alti naturd, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare si
imbolnavire profesionali la locurile de munca:

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

Face demersurile necesare in vederea obfinerii pentru Primdria Sectorului 4 a
autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitafii si sanatatii in munca,
conform prevederilor legale;

Asigurd §i controleazd cunoasterea si aplicarea de citre tofi salariaii mstitutiei a
normelor de securitate si sanitate in munci $i stabileste categoriile de instructaje in
domeniul securita{ii $i sanatitii in munca;

Asigurd intocmirea si completarea, in termenul prevdzut de lege, a fiselor individuale
de instructaj privind securitatea si sinitatea in muncd;




* Propune conducerii luarea de masuri pentru asigurarea de materiale necesare
informdrii §i educarii salariafilor pe linie de securitatea i sandtatea muncii: afise,
pliante;

® Asigurd informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor la
care aceasta este expusa la locul de munca precum si asupra mijloacelor de prevenire
necesare;

® Prezinta documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de muncd in timpul
controlului sau al cercetdrii accidentelor de munca;

¢ Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru si de echipamente de protectie
individuala pentru angajatii ale caror locuri de munca prevad aceasta;

* Asigurd realizarea masurilor stabilite de inspectorii de muncd, cu prilejul controalelor
st al cercetarii accidentelor de munca.

* Programeazd §i urmireste respectarea programdrilor intocmite pentru efectuarea
controalelor de medicind a muncii de citre salariatii Primariei sectorului 4 la angajare,
anual §i pentru salariaii care revin dupi o intrerupere a activitdfii mai mare de un an;

e Colaboreaza cu directiile, serviciile,birourile,compartimentele si sindicatul salariatilor
din Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4 in vederea asigurdrii securitatii
$1 sanatafii in munca a acestora, precum si cu institutii externe: Inspectoratul Teritorial
de Munci al Municipiului Bucuresti, clinica medicalid cu care institutia are incheiat
contract pentru prestari servicii medicale — medicina muncii, Directia de Sanaitate
Publicd a Municipiului Bucuresti;

* Face demersurile necesare in vederea acordirii sporurilor privind conditiile de munca
prevazute de legislatia in vigoare si intocmeste documentatia necesarid eliberarii
avizelor de citre institutiile abilitate in acest sens:

* Propune includerea in bugetul anual, semestrial, trimestrial, la rectificarea bugetara si
ori de cate ori este nevoie, a fondurilor necesare organizarii activitatii de securitatea si
sanatate in munca, dotari cu echipamente de protectie specifice securitdfii si sinatatii
in munca, precum si dotdrii cu aparatura foto si video in scopul efectuarii cercetirii
accidentelor de munci;

e Verifica si avizeza legalitatea decontirilor pentru facturile emise conform contractelor
de prestiri a serviciilor de medicina a muncii;.

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

TE ELECTORAL

S.L. SERVICIUL TEHNIC CONSILIUL LOCAL, DOCUME]

e Tine evidenta Hotéarérilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

* Multiplica si difuzeaza conducerii executivului sectorului 4, Consiliului Local al
sectorului 4 si compartimentelor de specialitate — in functie de specificul activitatii
acestora - Hotararile Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

» Multiplica si difuzeazi conducerii executivului sectorului 4, Consiliului Local al
sectorului 4 si compartimentelor de specialitate — in functie de specificul activitatii
acestora - Dispozitiile Primarului General al Municipiului Bucuresti;

¢ Tine evidenta solicitirilor cetitenilor venite pe adresa de e-mail a Consiliului Local al
sectorului 4, le repartizeaza conform rezolutiei Secretarului, urmdreste si transmite
raspunsurile primite de la compartimentele de specialitate nominalizate;

e Inregistreazi Hotdrarile Consiliului Local al sectorului 4 i le Inainteaza, in copie, in
termen de 10 zile lucritoare de la adoptare, Institutiei Prefectului Municipiului
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Bucuresti, spre a fi supuse controlului de legalitate, cu rezultatul votului consemnat
pentru fiecare hotarare;

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

Informeaza consilierii $i conducerea executivului sectorului 4 in legatura cu Hotdrarile
Consiliului Local anulate sau suspendate;

Aduce la cunostinta publica ordinea de zi a sedinfelor Consiliului Local prin afisarea
acesteia in locuri publice si pe site-ul primériei;

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

Asigurd pregatirea materialelor necesare pentru sedintele in plen ale Consiliului Local;
Participa la sedintele in plen si la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului
Local;

Asigurd convocarea sefilor de compartimente in vederea participarii la lucrdrile
sedintelor comisiilor de specialitate sau sedintelor in plen ale Consiliului Local, pentru
sustinerea proiectelor de hotérari initiate;

Acorda asistentd compartimentelor de specialitate in vederea intocmirii proiectelor de
hotarari initiate;

Inregistreaza si Tnainteaza comisiilor de specialitate proiectele de hotirari primite spre
dezbatere;

Dituzeaza programarea sedintelor comisiilor de specialitate compartimentelor de
specialitate si o transmite administratorului de site al primadriei in vederea afisirii;

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

Transcrie procesele verbale ale sedintelor in plen ale Consiliului Local, le multiplica si
distribuie consilierilor locali si le transmite administratorului site-ului primariei in
vederea afisarii;

Redacteazd, centralizeazad §i inainteaza spre rezolvare serviciilor nominalizate, prin
rezolutia Secretarului institutiei, interpelarile formulate de consilierii locali in
sedintele in plen ale Consiliului Local;

Solicitd compartimentelor de specialitate raspunsurile la interpelari;

Urmareste primirea raspunsurilor la interpelarile formulate de consilierii locali, atat in
notele comisiilor de specialitate, cat si in sedintele in plen ale Consiliului Local;
Intocmeste si sigileaza dosarele speciale ale sedintelor in plen a Consiliului Local dupa
aprobarea procesului verbal al sedintei;

intocmeste foaia colectiva de prezentd a consilierilor la sedintele comisiilor de
specialitate si la sedintele in plen ale Consiliului Local, pa baza pontajelor semnate de
catre presedin{ii comisitlor;

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

24. Multiplicd si difuzeaza Dispozitiile Primarului sectorului 4 serviciului miiator si
persoanclor sau serviciilor nominalizate in respectiva dispozitie, in vederea aplicarii
acestora;

Asigurd, sub coordonarea Secretarului Sectorului 4 st cu ajutorul celorlalte
compartimente din cadrul Primdriei sectorului 4, organizarea si desfAsurarea
procesului electoral, in conditii optime;
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Propune primarului mdasuri pentru informarea cetatenilor asupra drepturilor si
indatoririlor acestora referitoare la exercitarea dreptului de vot (consultarea listelor
electorale, comunicarea schimbirii de domiciliu, etc.);

Inregistreaza sesizarile st intdmpindrile electorilor privind omisiunile, inscrierile
gresite sau a oricdror erori din listele electorale st le transmite Centrului National de
Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor, spre rezolvare;

Primegte de la Centrul National de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor, copiile listelor electorale si le pune la dispozitia alegatorilor pentru
consultare;

Comunica, de indata, presedintelui biroului electoral al sectiei de votare, modificarile
intervenite la listele electorale, dupa trimiterea copiilor la sectiile de votare;

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

Asigura securitatea registrelor care contin listele electorale permanente;

Prezintd Primarului activitatile ce se desfisoard pe durata campaniei electorale si
termenele stabilite prin programul calendaristic aprobat de Guvernul Romaniei;

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

Tine evidenta comunicarilor provenite de la judecatoriile teritoriale pentru persoanele
condamnate ale caror drepturi electorale sunt suspendate si transmite periodic, situatia,
pentru radierea acestora din listele electorale permanente, Directiei de Evidenta a
Persoanelor;

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

Colaboreazd cu Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, Primaria Municipiului
Bucuresti, Politia, Judecatoriile teritoriale;

Asigurd punerea la dispozitia Directiei Juridice a intregii documentatii ce sti la baza
actelor administrative atacate de Prefectura Municipiului Bucuresti, in vederea
formularii apardrii;

Tine evidenta actelor normative ce reglementeaza activitatea administratiei publice
locale, publicate in Monitorul Oficial, le multiplica si le difuzeazi compartimentelor
nominalizate prin rezolutia Secretarului Sectorului 4.

fndepiinege si alte atributii in domeniu, specifice primériei.

S.2. DIRECTIA JURIDICA

S.2.1. SERVICIUL JURIDIC, CONTENCIOS

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

Formuleaza in termen legal actiuni, intampinari, apeluri, recursuri, interogatorii,
raspunsuri la interogatorii, cereri de revizuire, contestafii  in anulare, cereri de
repunere pe rol, cereri de chemare in judecati, concluzii scrise, cereri de renunfare la
judecata, convocari la conciliere directd, cereri precizatoare, cereri de incuviintare a
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executdrii silite, obiective pentru rapoartele de expertizd §i obiectiuni la rapoartele de
expertiza,

Formuleaza plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale
institutiei;

Legalizeaza hotararile judecatoresti definitive si irevocabile:

Transmite hotararile judecatoresti, definitive catre serviciile din cadrul Primariei
sector 4 care au sesizat Serviciul Juridic, Contencios pentru solutionarea lucrarilor
respective, sau citre serviciile care au competenta pentru punerea in executare;
Transmite titluri executorii, hotarari judecatoresti, catre organele de specialitate in
vederea executarii silite;

La solicitarea instantelor judecatoresti asigura realizarea procedurii prevazute de
Codul civil cu privire la declararea mortii prezumate:

Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor Judecatoresti, a termenelor de
Judecata si a solutiilor pronuntate;

Tine evidenta citatiilor, hotararilor judecitoresti, incheierilor st orice alte acte de
procedura emise de instantele judecatoresti, parchete, sectit de politie si a publicatiilor
de vanzare emise de birourile executorilor Jjudecatoresti in vederea afisarii in avizierul
C.L.S4;

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

Raspunde interpelarilor formulate de consilierii locali numai pentru problemele
specifice activitatii desfasurate, cu aprobarea primarului si le transmite, in termen,
Serv. Tehnic, consiliu local, documente electoral;

Participa la audientele primarului asigurand asistenta juridica cu aceasta ocazie, in
vederea rezolvarii problemelor sesizate de persoana aflata in audienta;

Asigura realizarea bibliotecii juridice ;

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

S.2.2. SERVICIUL AVIZARE LEGALITATEA ACTELOR

»

Formuleaza in termen legal raspunsul catre petenti:

Avizeaza proiectele de dispozifii ale Primarului sector 4, pe baza referatelor
justificative si a actelor normative in vigoare;

Realizeaza controlul legalitatii actelor emise de catre directiile/serviciile din cadrul
Aparatului de Specialitate a Primarului sectorului 4 prin avizarea acestora;

Sesizeaza Camera Notarilor Publici in legaturd cu succesiunile vacante, potrivif
prevederilor legale in vigoare;

Asigurd o legaturd permaneni cu Directia Generala de Evidenta a Persoanelor Sector 4;
Raspunde interpelarilor formulate de consilierii locali, supune raspunsurile aprobarii
primarului si le transmite in termen Serviciului Tehnic, Consiliul Local, Documente
Electoral:

Asigurd consilierea juridicd a serviciilor din cadrul Aparatului de Specialitate a
sectorului 4, in activitatea specifici a fiecarui serviciu in vederea respectarii
dispozitiilor legale, la cererea acestora:

Studiaza si prelucreaza legislafia nou apdruti cu sefii compartimentelor care au
responsabilitafi specifice fiecdrei noi prevederi legale, la solicitarea acestora;

Raspunde in termen legal la procedurile prealabile formulate de persoane fizice gi
juridice in temeiul legii nr.554/2004 — Legea contenciosului administrativ :

—
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Completeazd si transmite Camerei Notarilor Publici Anexa 24 - sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale pentru toti defunctii cu ultimul domiciliu in
Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, in conformitate cu art.117' din Legea
administratiei publice locale nr.215/2001, republicata cu modificarile si completarile
ulterioare si pet.215 din H.G. nr.44/2004, pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr.571/2003 privind Codul fiscal, precum si la cererea mostenitorilor
cat si a organelor abilitate; Pastreaza un exemplar al Anexei nr.24 precum si registrul
de evidenta a sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale.

S.2.3. SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

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

- cauzele civile avand ca obiect divort cu copii;

- cauzele civile avand ca obiect modificarea masurilor luate cu privire la copil;

- cauzele civile avand ca obiect stabilirea/modificarea pensiei de intretinere la care are dreptul
copilul;

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

- cauzele civile avand ca obiect exercitarea autoritatii parintesti;

- cauzele civile avand ca obiect stabilirea/modificarea programului de vizita al copilului;

- orice alte anchete sociale la solicitarea instantei de tutelara;

In conformitate cu dispozitiile art. 375 alin (2) din Codul civil, efectueaza anchete
sociale la solicitarea notarilor publici in cauze de divort cu copii, prin acordul sotilor;
Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantelor Jjudecatoresti cu privire la cauze
civile avand ca obiect amanarea/intreruperea executarii pedepsei a persoanelor
condamnate la pedepse cu inchisoarea printr-o hotarare definitiva;

Efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei de judecata in cauze civile avand ca
obiect declararea judecatoreasca a mortii:

Efectueaza anchete sociale la solicitarea Directiilor de asistenta sociala cu privire la
acordarea indemnizatiei pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani sau pentru
stimulentul de insertie, in conformitate cu QUG nr.111/2010

Efectueaza anchete sociale la solicitarea Institutului National de Medicina Legala —
Mina Minovici, la domiciliul persoanelor ce urmeaza a fi expertizate de catre o
comisie de specialitate;

In conformitate cu art. 84 alin (3) din Codul Civil intocmeste proiecte de dispozitie cu
privire la stabilirea numelui de familie si prenumele copilului gasit, nascut din parinti
necunoscut, precum si al copilului care este parasit de catre mama in spital iar
identitatea acesteia nu a fost stabilita in termenul prevazut de lege, daca copilul a fost
parasit sau gasit pe raza sectorului 4;

Autorizeaza, in anumite cazuri, schimbarea pe cale administrativa a numelui coptlului,
in conformitate cu dispozitiile O.G.nr 41/ 2003 privind stabilirea si schimbarea pe cale
administrativa a numelor persoanei ;

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

- consilierea persoanelor varstnice in vederea incheierii actelor juridice prin care
mstraineaza un bun in schimbul intretinerii;

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

- promovarea actiunilor in instanta cu privire la rezolutiunea contractelor de intretinere in
cazul neindeplinirii clauzelor contractuale;
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* Instituirca curatelei pentru reprezentarea/asistarea copiilor si autorizarea actelor
privind bunurile acestora ( acceptarea succesiunii, contracte de vanzare-cumparare,
contracte de donatie, contracte de inchiriere, etc)

¢ Instituirea curatelei pentru reprezentarea persoanelor puse sub interdictie
judecatoreasca si autorizarea actelor privind bunurile acestora (acceptarea cuccesiunii,
contracte de intretinere, contracte de donatie, ete)

* Asigura relatia si consilierea tutorilor persoanelor puse sub interdictie judecatoreasca
privind ingrijirea si gestionarea veniturilor si bunurilor acestora ;

s Efectueaza oricare alte atributii care se incadreaza in specificul compartimentului.

Asigura consilierea persoanelor varstnice si a minorilor:
® Asigurarea programului de lucru cu publicul .

P.6. DIRECTIA ECONOMICA
P.6.1. SERVICIUL FINANCIAR - CONTABILITATE

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

e intocmeste diri de seama statistice;

* Centralizeaza darile de seama statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea
Consiliului Local si le inainteazi organelor superioare;

¢ Urmareste, impreuna cu Directia Juridicd, executarea creantelor, avizeaza pentru
legalitate procesele verbale de insolvabilitate a debitelor pentru angajatii Primdriei
Sectorului 4;

¢ Efectueaza prin casierie, operatiuni de incasari $i plag pe baza documentelor aprobate
$1 supuse controlului financiar preventiv;

o Intocmeste fisele de salarii si opereazi in acestea, toate modificirile survenite, {inand
cu ajutorul lor evidenta tuturor drepturilor fiecirui salariat, dupa care se intocmesc
statele de salarii.

e Intocmeste ordonantdrile de platd privind drepturile salariale:

. fniocmegte referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridicd,in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului st de hotarari ale Consiliului Local al
Sectorului 4 specifice activitatii departamentului:

* Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
autoritafilor executive (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli
din bugetul propriu), eliberari de valori materiale $1 pentru alte operatiuni specifice;

e intocmeste si elibereaza adeverintele solicitate de fostii si actualii angajati,privind
acordarea sporurilor, exprimate in procente $i cuantumuri, precum si alte asemenea
solicitari privind veniturile salariale;

P.6.2. SERVICIUL BUGET, EXECUTIE BUGETARA
* Intocmeste documentele justificative pentru orice operafie care afecteazd patrimoniul

e Inregistreazi in contabilitate operatiile patrimoniale:
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Inventariaza patrimoniul unitatii;

fntoomesie bilantul contabil;

Asigura controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;

Furnizeaza, publica i pastrareaza informatiile cu privire la situatia patrimoniului si a
rezultatelor obtinute de unitate.

Asigurd legatura permanenti cu Trezoreria Sector 4 pentru ordonantarea cheltuielilor;
Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Primariei Sectorului 4, prezentand
situatiile cerute de membrii acestora;

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

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

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

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

Verificd si centralizeazd dirile de seama ale serviciilor publice din subordinea
Consiliului Local Sector 4;

Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Primariei Sectorului 4,
precum si evidenta timbrelor postale necesare bunei desfasurari a activititii Primariei
Sectorului 4;

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

Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent, timbrele si
mandatele postale, materialele existente in magazie;

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

Constituie comisiile §i subcomisiile de inventariere anuali a mijloacelor fixe,
obiectivelor de inventar de scurtd durati $i micd valoare, bunurilor materiale,
confruntdnd rezultatele obtinute cu evidenta contabila st realizand operatiunile
contabile ce se impun, inregistrand minusurile si plusurile de inventar;

Propune masuri de casare, imputare, etc.:

Controleaza activitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru serviciile
publice;

Completeazd ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente
bugetare si raspunde de datele inscrise;

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

intocmeste periodic situafia executiel bugetare si urmireste incadrarea acesteia in
limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli pentru Autoritatea
Executiva, Centrul Militar, Protectia Civila:

Intocmeste si prezinta Consiliului Local contul anual de executie al bugetului
sectoruiui 4;

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

Stabileste necesarul de credite bugetare pentru: Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4; Directia Generald de Impozite si Taxe Locale Sector 4, Centrul Cultural
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European pentru UNESCO “Nicolae Bilcescu”, Directia Generala de Asistentd
Sociald §i Protectia Copilului sector 4, Directia Invatamant st Tineret Sector 4,
Directia Piete si Gestionare Activititi Comerciale Sector 4 , Directia Administrare
Parcuri $i Zone de Agrement Sector 4 , Directia Generald de Evidenta a Persoanelor
Sector 4, Politia Locala Sector 4;

o Intocmeste referate de specialitate si colaboreazd cu Directia Juridicid in vederea
elaboririi proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local al
Sectorului 4 specifice activititii compartimentului,

P.7. DIRECTIA MANAGEMENT PROIECTE INTERNE SI INTERNATIONALE
7.1 SERVICIUL PROIECTE EUROPENE

® Desfagoard activitati cu privire la accesarea de fonduri internationale in toate
domeniile de dezvoltare economica si sociala;

* Elaboreazd programe, prognoze, documente de planificare strategicd si alte
programe din domeniul dezvoltarii economico-sociale;

* Initiaza §i deruleaza proiecte finantate prin  fonduri publice  sau
europene/internationale, prin parcurgerea urmitoarelor etape:

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

e intocmirea i actualizarea bazei de date privind organismele care acordd finanfiri
pentru proiecte;

* identificarea potentialilor parteneri care urmeazi si fie implicati in programele si
proiectele derulate prin intermediul Directiei;

e verificarea eligibilitatii Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti in vederea depunerii
de programe si proiecte;

¢ colaborarea cu celelalte compartimente pentru pregatirea documentatiei necesare
aplicatiei;

*  asigurarea $i monitorizarea proiectelor propuse spre finantare;

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

* implementerea si monitorizarea proiectelor in derulare conform legislatiei in
vigoare;

e stocarea §i actualizarea permanentd de informatii corecte, coerente si veridice
despre proiectele de interes local aflate in derulare.

* Acceseazid programe cu finantare nerambursabili din  fonduri europene,
internationale $i/sau nationale pe diverse domenii de dezvoltare: economic, social,
institutional, cultural-artistic minorititi, educatie, infrastructurd, protectia
mediului, etc.;

» Participd la actiunile intreprinse de autoritatile administratiei publice centrale in
scopul transpunerii in practici a documentelor de planificare strategici;

¢ Acordd consultan{i compartimentelor Primiriei s institutiilor/serviciilor publice
subordonate Consiliului Local in activitatea de scriere a proiectelor cu finantare
europeand/international;

¢ Participd la pregitirea si actualizarea portofoliului de programe §i proiecte care si
asigure solutionarea unor probleme economico - sociale de interes local;
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e [nifiazd si pregateste documentatia de fundamentare pentru realizarea proiectelor
din domeniul dezvoltarii economico-sociale, locale si regionale ;

* Inifiaza parteneriate interne si internationale cu entitdfi din mediile public si privat
si analizeazd propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritafi ale
administratiei publice locale din tara sau din straindtate, in vederea promovirii
unor interese comune:

e Intocmeste proiecte de hotdrdre ce vor fi naintate spre aprobare Consiliului Local
cu scopul realizdrii obiectivelor specifice Directiei;

® Asigurd baza informationald permanenta pentru actorii locali cu privire  la
existenfa, obiectivele, conditiile si termenele de desfasurare ale programelor
derulate in domeniul cooperarii si dezvoltarii regionale:

* Identificd si acceseaza surse de finantare pentru proiectele de interes local si
regional, propuse in scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare $i domeniilor
majore de interventic ale Programelor de finantare nationala, europeand/
internationala;

® Asigurd derularea operatiunilor privind intocmirea documentatiilor complete
pentru proiectele promovate prin programele de finantare externi;

 Planificd riguros activititile necesare privind pregatirea documentatiei necesare
depunerii cererilor de finantare;

e Raspunde la timp si in mod concret la orice clarificare solicitati de Autoritatile de
Management, Organismele Intermediare si alte institutii cu atributii  de
monitorizare, verificare si control;

e Disemineazd rezultatele proiectelor;

Intocmeste si inainteaza spre aprobarea Consiliului Local documentatia privind
cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau striine, cu organizatii
neguvernamentale i cu al{i parteneri sociali, in vederea tinantarii si realizdrii in
comun a unor actiuni, lucrdri, servicii sau proiecte de interes public local;

* Propune si elaboreaza strategii si politici publice:

¢ Intocmeste rapoarte, sinteze §i informari pe domenii de activitate privind modul in
care se realizeaza obiectivele din strategiile si programele aprobate;

» Organizeaza actiuni de informare, publicitate, seminarii conferinte si simpozioane
in domeniile de dezvoltare economici si sociala;

¢ Participd la diferite intalniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii
Europene, ADR-uri si ministere, in scopul imbogdfirii cunostintelor legate de
accesarea si utilizarea Instrumentelor Structurale pentru finantarea proiectelor
majore de investitii de interes local si regional:

¢ Participd la evenimente interne si internationale in domeniul finantarii domeniilor
de dezvoltare detectate ca prioritate la nivel local;

* Primeste gi implementeazd bune practici din tard si strdinitate, adaptindu-le si
flexibilizandu-le in conformitate cu nevoile si resursele locale, precum si cu cadrul
legislativ in vigoare la nivel national;

e Elaboreaza si transfera la randul siu bune practici, ca urmare a implementarii
protectelor derulate.

P.7.2. 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. ,, Imbundatifirea accesului si a participdrii grupurilor vulnerabile pe piata
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muncii - Proiectul ,, A doua sansa in ocupare pentru grupurile cu risc de excluziune sociali |,
- POSDRU/96/6.2/5/64233

Obiectivele activitatii Centrului de Incluziune Socialdi:

* facilitarea accesului la ocupare pentru persoanele aparfmand grupurilor vulnerabile, cu
scopul decelerarii fenomenului de excluziune sociali;

* includerea persoanelor defavorizate in programe de formare profesionali;
implementarea de masuri de acompaniere in vederea identificarii $1 mentinerii unui loc
de munci;

* participarea la programe de formare pentru dezvoltarea competentelor si calificarilor de
bazi pentru grupurile vulnerabile;

* inifierea de parteneriate intre Centrul de Incluziune Sociali si potentiali angajatori;
inifierea de parteneriate interne si internationale in domeniul ocupadrii si al promovarii
incluziunii sociale, in toate aspectele sale (social, economic, cultural, educational).

* cvaluarea situatiei socio-economice a persoanelor expuse excluziunii  sociale,
identificarea nevoilor i resurselor acestora;

e identificarea situatiilor de risc si stabilirea masurilor de prevenire si reinsertic a
persoanelor in mediul familial, natural §i in cadrul comunitagilor:

s verificarea acordarii drepturilor de asistentd sociald st asigurarea gratuitd de
consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaborarea cu alte mnstitutii
responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;
orientarea persoanelor citre organisme abilitate in domeniul asistenfei sociale;

¢ evaluarea si monitorizarea aplicarii masurilor de asistenta sociala de care beneficiazi
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

e consiliere si informare privind problematica sociala (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuind, de sanatate, loc de munca, de ordin financiar, etc.);

* asigurarea asistentei sociale prin instrumente si activitifi specifice, prevenirea si
combaterea situatiilor ce implica risc crescut de marginalizare i excludere sociali;

* relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte mnstitutii cu responsabilititi in
domeniul protectiei sociale;

* inifierea si realizarea de studii privind situatia integrdrii sau reintegririi sociale a
persoanelor care apartin familiilor sirace si a tinerilor de peste 18 ani care pérdsesc
sistemul institutionalizat de protectie a copilului;

 diseminarea rezultatelor studiilor realizate si elaborarea unor ghiduri de bune practici
in vederea promovarii active a masurilor de protectie sociali;

s organizarea unor sesiuni de infomare (pe modelul targului de job-uri) cu privire la
disponibilitatea unor locuri de munca pentru persoanele defavorizate/care necesiti
mcluziune sociala;

¢ inifierea unor cursuri de bazd in domeniul consilierii profesionale si asigurarea
consilierii psihologice a persoanelor defavorizate, in vederea promovarii incluziunii
sociale a acestora;

¢ activitdli de management aferente proiectelor desfasurate in domeniul de activitate a
Centrului de Incluziune Sociali. Aceste activitati presupun: coordonarea si
monitorizarea proiectelor inifiate in cadrul Centrului de Incluziune Sociala,
gestionarea eficientd a resurselor si realizarea unor rapoarte de progress, monitorizarea
activitdfilor de instruire si achizitionarea de instrumente si echipamente necesare bunei
destagurdri a activitafii centrului, in conditiile legii, precum si angajarea de personal
sau externalizarea unor servicii, in functie de specificitatea st profilul activitatilor
desfasurate in cadrul Centrului de Incluziune Sociali:
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* vizite de studiu in vederea transferului de know-how in domeniul de activitate specific
Centrului de Incluziune Sociala;

* organizarea de conferinte cu participare interni si internationala, in vederea cresterii
vizibilitatii obiectivelor Centrului de Incluziune Sociald st a eficientizarii impactului
activitatilor sale;

» realizarea unui schimb de bune practici in vederea formirii protesionale continue prin
invitarea unor experti transnationali , in vederca implicarii acestora in activitatea de
instruire a persoanclor care isi desfasoari activitatea in cadrul Centrului de Incluziune
Sociald, precum si in activitatea de instruire a persoanelor care necesita integrarea in
activitdfi ce au ca scop incluziunea sociald in toate aspectele el (social, economic,
cultural, educational).

* Beneficiari: persoane cu dizabilitati ne/institufionalizate, someri, rromi, persoane
varstnice dependente, persoane fard venituri sau cu venituri reduse, persoane fird
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 munca si/sau in situatii de excluziune social, migranti

* Documentatia in baza careia functioneaza finantat prin  Programul Operational
Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor Umane 2007-2013, Axa proritara 6,
Promovarea incluziunii sociale ,, - Domeniul major de interventie 6.2. ,, Imbunatitirea
accesului si a participarii grupurilor vulnerabile pe piata muncii - Proiectul ,, A doua
sansa in ocupare pentru grupurile cu risc de excluziune social . -
POSDRU/96/6.2/S/64233:

* Hotararea Consiliului Local al Sectorului 4 nr.73/30.05.2014 privind trecerea in
domeniul public al Unitatii Administrativ Teritoriale Sector 4 st administrarea
Consiliului Local Sector 4 a doua Centre de Incluziune Sociald realizate in cadrul
POSDRU/96/6.2/S/64233 si POSDRU/96/6.2/5/62982 :

Legea asistentei sociale Nr. 292 din 20 decembrie 201 Ipublicatd in M.Of. 905/2011;

e Contractul de finantare al ,, fmbunété;:irea accesului grupurilor vulnerabile pe piata
muncii ,, - POSDRU/96/6.2/S/64233;

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

P.7.3. CENTRUL DE INCLUZIUNE SOCIALA 64233

Este finantat prin Programul Operational Sectorial pentru Dezvoltarea Resurselor Umane
2007-2013, Axa proritard 6,, Promovarea incluziunii sociale - Domeniul major de interventie
6.2. ,, fmbanét&gérea accesului si a participarii grupurilor vulnerabile pe piata muncii —
Proiectul ,, fmbané%égirsa accesului  grupurilor vulnerabile pe piata muncii ,, -
POSDRU/96/6.2/5/62982.

¢ facilitarea accesului la ocupare a persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile, cu
scopul decelerarii fenomenului de excluziune sociala;

* includerea persoanclor defavorizate in programe de formare profesionali;
implementarea de masuri de acompaniere in vederea identificirii st mentinerii unui loc
de munci;
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participarea la programe de formare pentru dezvoltarea competentelor si calificarilor
de bazi pentru grupurile vulnerabile;

initierea de parteneriate intre Centrul de Incluziune Sociald si potentiali angajatori;
initierea de parteneriate interne si internationale in domeniul ocupdrii si al promovirii
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 si stabilirea masurilor de preventie si reinsertie a
persoanelor in mediul familial, natural si in cadrul comunitatilor;

verificarea acordarii drepturilor de asistenta sociala $i asigurarea gratuiti de
consultanta 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 $i monitorizarea aplicarii masurilor de asisten{d sociald de care beneficiazi
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

consiliere i informare privind problematica sociala (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuinta, de sanitate, loc de munca, de ordin financiar etc.);

asigurarea prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale, prevenirea si
combaterea situatiilor ce implica risc crescut de marginalizare si excludere sociali;
relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institufii cu responsabilititi in
domeniul protectiei sociale;

inifierea si realizarea de studii privind situafia integrarii sau reintegririi sociale a
persoanelor care apartin familiilor sirace si a tinerilor de peste 18 ani care parasesc
sistemul institutionalizat de protectie a copilului;

diseminarea rezultatelor studiilor realizate si elaborarea unor ghiduri de bune practici
in vederea promovarii active a masurilor de protectie sociala:

organizarea unor sesiuni de infomare (pe modelul targului de job-uri) cu privirea la
disponibilitatea unor locuri de munca pentru persoanele defavorizate/care necesita
incluziune sociali;

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

activitafi de management aferente proiectelor desfasurate in domeniul de activitate a
Centrului de Incluziune Sociald. Aceaste activitati presupun: coordonarea si
monitorizarea proiectelor inifiate in cadrul Centrului de Incluziune Sociala,
gestionarea eficientd a resurselor si realizarea unor rapoarte de progress, monitorizarea
activitdtilor de instruire si achizitionarea de instrumente si echipamente necesare bunei
desfagurdri a activitatii centrului in conditiile legii, precum si angajarea de personal
sau externalizarea unor servicii, in functie de specificitatea si profilul activitatilor
desfasurate In cadrul Centrului de Incluziune Sociala;

vizite de studiu in vederea transferului de know-how in domeniul de activitate specific
Centrului de Incluziune Sociala;

organizarea de conferinte cu participare interna si internationald, in vederea cresterii
vizibilitdtii obiectivelor Centrului de Incluziune Sociald si a eficientizarii impactului
activitifilor sale;

realizarea unui schimb de bune practici in vederea formarii profesionale continue prin
invitarea unor exper{i transnationali , in vederea implicérii acestora In activitatea de
instruire a persoanelor care isi desfasoard activitatea in cadrul Centrului de Incluziune
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Sociala, precum i in activitatea de instruire a persoanelor care necesiti integrarea in
activitdfi ce au ca scop incluziunea social in toate aspectele ei (social, economic,
cultural, educational);

Beneficiari: persoane cu dizabilitati ne/institutionalizate, someri, rromi, persoane
varstnice dependente, persoane fard venituri sau cu venituri reduse, persoane fird
adapost 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 in
dificultatea gasirii unui loc de munca si/sau in situatii de excluziune social, migranti
Documentatia in baza careia functioneaza 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.
. imbunétégirea accesului si a participarii grupurilor vulnerabile pe piata muncii —
Proiectul ,, Imbunatitirea accesului grupurilor vulnerabile pe piata muncii ,, -
POSDRU/96/6.2/S/62982:

Hotéararea Consiliului Local al Sectorului 4 nr.73/30.05.2014 privind trecerea in
domeniul public al Unitatii Administrativ Teritoriale Sector 4 si administrarea
Consiliului Local Sector 4 a doua Centre de Incluziune Sociala realizate in cadrul
POSDRU/96/6.2/S/64233 si POSDRU/96/6.2/S/62982 -

Legea asistentei sociale Nr. 292 din 20 decembrie 201 1publicatd in M.Of. 905/201 I;
Contractul de finantare al proiectului ,, fmbunété’girea accesului grupurilor vulnerabile
pe piata muncii ,, - POSDRU/96/6.2/S/62982

Cererea de finanfare nr.62982/16.09.2009, aprobatd in data de 27.04.2010.

P.8 DIRECTIA URBANISM SI DEZVOLTARE URBANA
P.8.1. SERVICIUL AVIZARI SI AUTORIZARI

Emite in baza legala in vigoare certificate de urbanism, autorizatii de construire , avize
(panouri publicitare mobile-pliante, bannere,panouri montate pe vehicule special
montate, grafica cu autocolante pe geam-vitrine peste 1 mp), pentru firme si reclame
publicitare pe raza sectorului 4 ;

verifica solicitarile petentilor si raspunde pentru documentatiile incomplete ce se vor
regasi ulterior in procesul de autorizare/aprobare a P.U.D.-ului :

intocmeste notificari vecinilor beneficiarului pentru a lua la cunostinid de inifierea
P.U.D.ului;

solicita si raspunde de ingtiintarea inifiatorului P.U.D.ului, de modificiri ale
documentatiei ca urmare a observatiilor intemeiate ale vecinilor sau cu observatiile
masurilor dispuse in Comisia Tehnicd de Urbanism(CTU)

raspunde de introducerea raportului de informare si consultare a publicului in
documentatia P.U.D. ce va fi supusa aprobarii Consiliului Local

asigurd prezentarea documentatiilor de urbanism in comisie st consemneaza in
procesul verbal al sedintei discutiile purtate, masurile dispuse ;

raspunde de intocmirea Avizului Favorabil si-1 inainteazi Arhitectului Set’ pentru
semnare |

raspunde de intocmirea dosarului documentatiei de urbanism pentru prezentarea in
sedinfele Comisiilor Consiliului Local( Comisia nr. 2 si nr. 7y;

raspunde ca la prezentarea in sedintele Consiliului Local, documentatiile de urbanism
sd fie complete si insotite de toate referatele si avizele comisiilor :
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Initiaza si promoveaza proiecte de hotarari privind activitatea de emitere a
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire:

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

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

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

Tine evidenta documentelor si a fluxului acestora , precum si sarcini de secretariat in
interiorul SAA;

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

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

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

Asigura legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului ;

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

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

Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a
sectorului ;

Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate,verifica in teren declaratia de
incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor
respective ;

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

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

Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile legale in vigoare:

Participd impreuna cu Politia Locald Sector 4- Serviciul Disciplind in Constructii si
Afisaj Stradal, la solicitarea acestuia, la verificarea amplasarii constructiilor provizorii
de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun.

in colaborare cu organele de polifie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind
cazurile de incdlcrare a prevederilor legale;

Urmareste respectarea indeplinirii  masurilor dispuse de executivul Primiriei
Sectorului 4 sau ale instantei de judecata cu privire la aducerea in starea initiald a
terenului;

Intocmeste referate de specialitate s1 colaboreaza cu Directia Juridicd inclusiv in
vederea elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotaréri ale Consiliului
Local Sector 4 specifice activititii serviciului:

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

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

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

Realizeaza inventarierea cladirilor autorizate si reactualizeaza permanent acest
inventar.

Asigurd reactualizarea taxei de autorizatie dupd declararea valorii finale de citre
beneficiarul investitiei.

P.8.2 SERVICIUL CADASTRU SI FOND FUNCIAR
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Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenului reprezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile
Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare Prefecturii Municipiului
Bucuresti. Aceste cereri sunt verificate la Directia Generala de Impozite si Taxe
Locale, S.C.A.V.L. Berceni, S.C. IMOBILIARA - DAF 1., Directia Patrimoniu,
Evidenta Proprietati, Cadastru si Directia de Urbanism st Amenajarea Teritoriului din
cadrul Primériei Municipiului Bucuresti;

Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor Fondului Funciar;

Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin
sentinte judecdtoresti, prin dispozitiile Primarului General st prin titlurile de
proprietate obtinute in baza legilor fondului funciar;

Participa la expertize tehnice ale Judecitoriei atunci cand existi solicitare;

Elibereaza adeverinte care atestd dreptul de proprietate a terenurilor;

Intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

Identificd, méasoara terenurile §i pune in posesie proprietarii acestor terenuri;
Colaboreaza cu alte servicii la identificarea si masurarea terenurilor care se incadreazi
in aplicarea Legii Fondului Funciar si a Legii Cadastrului;

la in evidentd si comunica institutiilor si serviciilor Dispozitiile Primarului General
privind modificarea denumirii strazilor si a numerelor postale de pe raza sectorului 4;
Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor
fondului tunciar:

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

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

la in evidenta cererile persoanelor care beneficiazi de prevederile Legii nr. 42/1990,
Legii nr. 44/1994 si Legii nr. 15/2003, urmand si fie analizate in functie de
disponibilititile de teren sau in vederea acordirii de despagubiri;

Raspunde in termen legal sesizérilor cetitenilor;

[nainteaza Directiei Municipale de Statistica rapoartele statistice in materie;
Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol;

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

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

Analizeaza si solutioneazd cererile pentru acordarea unui sprijin financiar pentru
producdtorii agricoli;

Intocmeste chestionare anuale cu privire la productia vegetald si animald obtinutd de
gospodariile populatiet;

Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
Transmite situatii Directiei de statistici a C.G.M.B.:

Colaboreaza cu Directia Agricola din cadrul C.G.M.B. $1 cu circumscriptiile sanitar
veterinare de pe raza sectorului 4;

In anul in care se efectueaza recensamantul general agricol, setul serviciului activeaza
in cadrul Comisiei constituite la nivelul sectorului si furnizeaza datele necesare pentru
identificarea exploatatiilor agricole si impértirea teritoriului in sectoare de
recensamant;

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

Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotirari specifice serviciului;

Intocmeste referate de specialitate §i colaboreaza cu Serviciul Asistentd Juridici in
vederea elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului st de hotarari ale Consiliului
Local sector 4 specifice activitatii serviciului:

P.9 DIRECTIA INVESTITI, ACHIZITII PUBLICE SI DEZVOLTARE

P.9.1 SERVICIUL INVESTITI
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Verifica stadiul fizic al lucrdrilor in teren;

Propune masuri pentru remedierea neconformitatilor constatate in teren, impreuna cu
dirigintii de santier:

Verifica legalitatea decontarilor pentru lucririle de constructii $1 montaj la obiectivele
de investitii;

Verifica existenta notelor de comanda pentru fucrari suplimentare sau a notelor de
renunfare. Totodatd, verifica daca acestea au fost acceptate sau nu de persoana juridica
achizitoare;

Verifica decontarea cheltuielilor efectuate pentru dirigentia de santier, asistenta
tehnica si cota prevazuta de legislatia in vigoare citre Inspectia de Stat in Constructii;
Asigurd organizarea receptiei la finalizarea lucrarilor;

Asigurd convocarea comisiei de receptie finala;

Participa la receptia partiala si finald a lucrarilor de investitii;

Verifica daca obiectiunile din procesul verbal de receptie au fost solutionate in teren;
Asigura cliberarea garantiei de buna executie dupa incheierea procesului verbal la
terminarea lucrarilor sau procesului verbal de receptie finala;

Asigura prelungirea autorizatiei de construire;

Verifica stadiul fizic al lucrarilor pe teren privind reparatiile sistemului rutier;
Stabileste obiectivele privind amenajarea de parcari ecologice si cuprinderea lor in
planul de investitii anual;
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* Intocmeste temele de proiectare, primeste si receptioneaza proiectele conform
continutului cadru de intocmire al proiectelor :

* Intocmeste dispozitii privind comisiile de receptic la terminarea lucrarilor si finale,
procesele verbale aferente acestor receptii si participarca la acestea;

P.9.2 BIROUL ACHIZITH PUBLICE

* Elaboreazd Planul anual al achizitiilor publice pe care il transmite la UCV AP;

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

¢ Estimeaza valoarea contractului de achizifie publica si selecteaza procedura de
atribuire pentru incredintarea contractului (cumpdrare directd, cerere de oferta, licitatie
deschisa, licitafie restransa, negociere cu/sau fara publicarea unui anunt de participare,
concurs de solutuii, licitatie electronici);

e Intocmeste notele Justificative specifice fiecdrei proceduri de atribuire;

o Intocmeste Documentatia de atribuire, pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

* Transmite in SEAP invitatiile de participare, anunturile de intentie, de participare si de
atribuire a contractului de achizitie publica;

* Asigurd respectarea principiilor ce guverneaza achizitiile publice: libera concurentd,
eficienfa  utilizarii  fondurilor  publice, transparenta, tratamentul egal si
confidentialitatea;

* Initiaza i finalizeza procedura privind cumpdrarea directd de produse, servicii si
lucrari, cu respectarea prevederilor O.U.G. 34/2006, moditicatd si completata ulterior:

o Intocmeste Procesul verbal al sedintei de deschidere al ofertelor, Raportul de atribuire
al procedurii, transmite comunicérile privind rezultatul procedurii;

* Asigura corespondenta cu operatorii economici si cu ofertantii in ceea ce priveste
solicitarile de clarificari referitoare atat la Documentatia de atribuire, cat si la ofertele
depuse;

» Elaboreazi contractul achizitiei publice;

« Intocmeste dosarele achizitiilor publice pentru toate procedurile initiate si finalizate;

* Intocmeste punct de vedere si transmite citre CNSC toate documentele solicitate in
cazul In care procedura de atribuire este contestati;

e Transmite citre AN.R.M.AP. raportul anual privind contractele de achizitie publica
atribuite;

s Intocmeste situafii §1 rapoarte solicitate, atat pentru directiile din SECTOR 4, cat s1
pentru alte autoritati;

P.9.3 COMPARTIMENT REABILITARE TERMICA

s Identificd $i inventariaza, in vederea includerii in programele anuale, toate

= blocurile de locuinte ~ condominii, pe care le grupeaza dupa acelasi tip de sectiune
/proiect-tip sau proiecte unicat;

e Instiinteaza asociatiile de proprietarii privind inscrierea in programul local de
reabilitare termica:

 Include in baza de date si intocmeste listele de priorititi cu asociatiile de
proprietari care au depus dosarele pentru reabilitare termica:

e Asigurd urmirirea intocmirii si semnérii contractelor de mandat cu asociatiile de
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¢ proprietari din cladirile de locuit nomimalizate in programele anuale pentru
continuarea actiunilor privind executarea lucrérilor de reabilitare termici a acestora;

* Asigurd obtinerea din partea asociatiilor de proprietari a hotirérii adunirii

e generale privind acceptul de a include cladirea in programul de reabilitare termicd si
intocmirea dosarelor in vederea promovirii lucrarilor de reabilitare termicd;

* Asiguri colectarea datelor tehnice din teren necesare completdrii Fisei tehnice ale
imobilului conform cerintelor legislative;

» Notifica asociatiile de proprietari conditiile de eligibilitate si criteriile de selectie,
ctapele de interventii, costul estimat al reabilitarii termice, conditiile de rambursare a
costurilor care revin asociatiei i modul de finantare a lucrdrilor, in conditiile prezentei
ordonante de urgenta;

e Pune la dispozitia Ministerului Dezvoltirii Regionale si Admnistratiei Publice datele si
documentele necesare fundamentirii programelor anuale, conform normelor
metodologice de aplicarea OUG  nr. 18/2009, privind cresterea performantei
energetice a blocurilor de locuinte, versiune actualizati.

P.9.4 SERVICIUL EVIDENTA PARCARI

* Tine evidenta parcajelor de resedinta din sectorul 4:

e Incheie acorduri pentru inchirierea locurilor de parcare rezidentiale;
Monitorizeaza lucrdrile de marcare si numerotare a locurilor din parcajele de
resedintd, precum si amplasarea panourilor indicatoare;

® Verificd §i constatd in teren amplasamentele parcajelor de resedin{d, propunand
infiinfarea de noi parcaje rezidentiale, propuneri pe care le inainteazi, spre executare,
Serviciului Investitii;

* Rezolva in termen legal sesizdrile si recalmatiile petentiilor si redacteaza raspunsurile
catre acestia;

P.10 DIRECTIA CONTROL SI ADMINISTRATIE PUBLICA

P.10.1. BIROUL ADMINISTRATIE PUBLICA — MINORITATI
Este un birou de specialitate functionald din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, aflat sub coordonarea Secretarului Sectorului 4.

s Intocmeste raportul anual de activitate al Sectorului 4 pe baza datelor primite atat de la
serviciile descentralizate din subordinea Consiliului Local Sector 4 cat si de la
directiile din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.

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

¢ Centralizeaza datele primite (de la directiile aflate in subordinea Consiliului Local
Sector 4 si de la departamentele din cadrul Aparatului de Specialitate) in vederea
redactirii rapoartelor trimestriale si anuale, referitoare la  stadiul indeplinirii
obiectivelor asumate.

» Asigura respectarea procedurii de transparenta decizionala, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 52/2003, pentru proiectele de hotarare transmise de catre
Serviciul Tehnic Consiliul Local, Documente Electoral.
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Intocmeste $i  face public un raport anual privind transparenfa decizionald, care va
cuprinde numarul total al recomandarilor primite, numirul total al recomandirilor
incluse in proiectele de acte normative si in continutul deciziilor luate, numarul
participanfilor la sedintele publice, numirul dezbaterilor publice organizate pe
marginea proiectelor de acte normative, situatia cazurilor in care autoritatea publica a
fost actionatd in justifie pentru nerespectarea prevederilor prezentei legi, evaluarea
propric a parteneriatului cu cetdfenii si asociatiile legal constituite ale acestora,
numarul sedingelor care nu au fost publice si motivatia restrictiondrii accesului.
Primeste si inregistreaza cererile ce privesc rezolvarea oricaror probleme legate de
integrare sociala a cetatenilor apartinand minoritatilor nationale de pe raza sectorului
4.

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

Intocmeste materiale, informari sau situatii pentru aceste domenii.

Asigura consilierea si indrumarea cetatenilor apartinand minoritatilor nationale din
sectorul 4 catre serviciile de specialitate din cadrul aparatului propriu al Sectorului 4 in
vederea rezolvarii problemelor intampinate.

Asigura reprezentarea “Aparatului de Specialitate” al Sectorului 4 la intruniri,
simpozioane sau alte manifestari organizate de diferite institutii referitor la
problemele minoritatilor nationale.

Acorda asistentd la intocmirea proiectelor de hotarare pe baza referatelor de
specialitate ale compartimentelor de specialitate din cadrul Aparatului de Specialitate,
st cele ale instutiilor descentarlizate, ce urmeazi a fi supuse spre adoptare Consiliului
Local.

Asigura relatia de corespondenta cu celelalte administratii publice locale, inclusiv cu
institutiile descentralizate.

P.10.2. SERVICIUL CONTROL PRIMAR
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Primeste, verifica si raspunde in termen legal petitiilor ce sunt repartizate serviciului.
Executa dispozitiile Primarului privind declansarea actiunilor de control si propune
modalitati de solutionare a cazurilor repartizate .

In cadrul actiunilor de control, solicita 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.

Colaboreaza cu celelalte Directii, Servicii si Compartimente din cadrul Sectorului 4
Municipiului  Bucuresti in baza dispozitiilor exprese ale Institutiei Primarului
Sectorului 4.

Colaboreaza cu organele specializate in vederea definitivarii actiunilor de control.
Asigura reprezentarea primariei la manifestarile organizate de diferite institutii.
Verifica indeplinirea, in termenele stabilite, a masurilor dispuse in somatiile emise,
repartizate de catre Institutia Primarului Sectorului 4.

Intocmeste rapoarte de control intern, note si informari cu privire la aspectele
controlate.

Respecta prevederile managementului calitatii prevazute in SR EN 1SO 9001/2001 .
Raspunde de implementarea prevederilor OMFEP 946 / 2005 in cadrul serviciului .
Executd orice alte sarcini trasate de citre Institutia Primarului Sectorului 4.
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P.10.3. BIROUL MANAGEMENT SITUATII DE URGENTA

* Colaboreazi cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,,Dealul Spirii” Bucuresti-

Ilfov, cu serviciile deconcentrate la nivelul Sectorului 4 st alte instutufii cu atributii in
gestionarea situatiilor de urgenta.

e Participd la sedintele si videoconferintele organizate de Institufia Prefectului
Municipiului Bucuresti si Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,,Dealul Spirii”
Bucuresti - [lfov.

* Asigurd si controleaza cunoasterea si aplicarea de citre tofi salariatii a regulilor
privind respectarea normelor §i instructiunilor privind situatiile de urgenta si stabileste
categoriile de instructaje in acest domeniu.

* Efectueaza instruirea semestriala a salariatilor, intocmirea si completarea la termenele
prevazute de lege a figelor individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta.

* Propune includerea in buget a fondurilor necesare organizarii activitatii de protectie
civild §i de aparare impotriva incendiilor si achizitiondrii de echipamente si mijloace
de interventie specifice, la nivelul institutiei.

¢ Asigura evaluarea si centralizarea solicitarilor de ajutoare si despdgubiri in situatii
deosebite;

* Difuzeaza acte de autoritate: dispozilii, hotardri, prin care se stabilesc masuri si
raspunderi pe linia apararii impotriva incendiilor si protectiei civile;

* Asigura personalul de permanenta in situatiile prevazute de legislatia in vigoare.

e Intocmeste Planul de analizi si acoperire a riscurilor.

¢ Analizeaza anual dotarea cu mijloacele tehnice de aparare impotriva incendiilor si
asigurd completarea acesteia in cadrul Primariei Sectorului 4, conform normelor in
vigoare:

¢ Elaboreazd instructiunile de apdrare impotriva incendiilor si stabileste atributiile ce
revin salariailor la locurile de muneci;

* Asigura intocmirea si actualizarea planului de interventie la nivelul institutiei si
conditiile pentru aplicarea acestuia in orice moment;

* Asigurd realizarea §i mentinerea in stare de functionare a cailor de acces, a mijloacelor
tehnice de prima interventie, a sistemelor de comunicare, alarmare si alimentare cu
apa in caz de incendiu la nivelul institutiei;

¢ Planificarea si executarea de controale proprii periodice la sediile instututie, in scopul
depistdrii, cunoasterii si inldturdrii oriciror stiri de pericol care pot favoriza initierea
sau dezvoltarea incendiilor;

* Stabileste responsabilitatile si organizarea aparirii impotriva incendiilor la locurile de
muncd din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, le actualizeazi
ori de cite ori apar modificari si le aduce la cunostinti salariatilor;

* Asigura, prin mijloacele avute la dispozitie, desfisurarea activitatilor de informare si
educatie antiincendiu a populatiei;

» Asigurd secretariatul tehnic permanent al Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta
al Sectorului 4.

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

¢ Planifica si pregateste desfisurarea exercitiilor de simulare a producerii unor situatii de
urgenta.
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* Se preocupd de redactarea Dispozitiei Primarului de aprobare a Planului de pregatire
in domeniul situatiilor de urgenta, la nivelul Sectorului 4.
Intocmeste Planul de asigurare cu resurse umane, materiale si financiare.

L

* Dispune mésuri si controleazd modul de intretinere a spatiilor de cazare de citre
administratorul acestora;

e Intocmeste Planurile de cooperare cu alte servicii asemenea, daca este cazul.

e Intocmirea Planului de masuri pentru prevenirea si eliminarea efectelor fenomenelor
meteopericuloase generate de caderi de zapada, viscol, ger si polei.

e Intocmeste Planul de aparare impotriva inundatiilor, gheturilor si poludrilor
accidentale al Comitetului local pentru Situatii de Urgenta al Sectorului 4 si
procedeaz la afisarea extraselor din acest plan.

* Afisarea in locuri publice a semnificatiei codurilor de culori pentru avertizarile

meteorologice si hidrologice precum si semnificatia semnalelelor de alarmare acustici
a populatiei;
® Activarea punctelor de distributie a apei potabile amenajate in special in zonele
aglomerate §i activarea punctelor de prim ajutor in spatiile identificate si semnalizate
vizibil, pentru eliminarea efectelor caniculei asupra populatiei.
Intocmirea Planului de masuri $i executarea acestuia, pentru prevenirea si diminuarea
efectelor caniculei.
Intocmirea Planului de prevenire si gestionare a situaiilor de urgenta specifice riscului
la cutremure si /sau alunecéri de teren, impreund cu institutiile specializate.

@

P.10.4. SERVICIUL AUTORIZARI COMERCIALE

* Elibereazd acorduri de functionare pentru diverse activitdfi desfasurate de agentii
economici.

e In cazul existentei unei necoreldri intre documentele depuse si activitatea desfisurati

se indrumd agentul economic in vederea depunerii actelor necesare pentru intrarea in

legalitate.

Elibereazd acorduri de functionare pentru desfasurarea activitifilor comerciale

L
sezoniere sau periodice ( comercializare mdartisoare,cadouri specifice  Sarbitorilor
Pascale si de Criciun,pepeni,varza si produse agro-alimentare in piete volante).

* Elibereazi acorduri de functionare pentru terase sezoniere $1 permanente.

Elibereaza autorizatii de functionare pentru agentii economici care desfigoari activititi
de alimentatie publicd ( restaurante, baruri).

e Organizeaza primirea si rezolvarea reclamatiilor primite la Primaria Sector 4 care au
legatura cu activitatea serviciului.

Arhiveaza documentatia in vederea intocmirii si actualizirii permanente a inventarului
agentilor economici.

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

L ]

P.16.5. SERVICIUL REGISTRATURA SI RELATIH PUBLICE

¢ Informeaza si consiliaza cetatenii in rezolvarea problemelor sociale sau de interes
? .
general, incercand solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele necesita

analize si verificari din partea altor servicii solicitantii primesc indrumarile necesare;

30




Pune la dispozitia cetatenilor formulare / fluturasi, elaborate de serviciile de
specialitate ale aparatului Primarului Sectorului 4, si ii indruma pe acestia la
intocmirea §i completarea documentatiei, cu exceptia cazurilor in care documentatia ce
urmeaza a fi depusa trebuie verificata / vizata de catre inspectorii de la serviciile de
specialitate — avize, acorduri, certificate, autorizatii etc.

Primeste si inregistreaza in registrul electronic unic de intrare - iesire corespondenta
transmisa Primariei Sectorului 4 prin urmatoarele mijloace: in format seris — direct de
la petent, transmise prin posta romdana, curieri, sau prin  posta speciala, si o
repartizeaza citre compartimentele de specialitate din cadrul P.S.4 sau conducerea
institutiei in functie de solicitare si asigura predarea efectiva a acesteia pe baza de
borderou catre destinatar;

Verifica continutul dosarelor (pentru diverse solicitari) la data primirii, pentru a se
asigura ca acestea contin documentele inscrise in — formulare / fluturasi - disponibile
la ghisee sau pe site-ul Primariei Sectorului 4 (formulare actualizate obligatoriu de
catre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 4, ori de cate ori
intervin modificari legislative);

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

Consiliaza cetatenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme civice sau
sociale care nu intra in sfera de competenta a Primariei Sectorului 4, oferindu-le
informatiile necesare cu privire la datele de contact ale autoritatilor sau institutiilor in
sarcina carora revin, utilizand mijloace moderne precum internetul sau telefonul;
Asigura programarea la audientele acordate de conducerea Primariei Sectorului 4
Primarul Sectorului 4, Viceprimarul Sectorului 4, Secretarul Sectorului 4, pentru
cetateni, agenti economici, reprezentantii diferitelor institutii guvernamentale,
organizatii neguvernamentale sau autoritati publice, prin intocmirea tabelelor cu fisele
personale de audienta;

Transmite fisele personale de audienta, in functie de obiectul lor, atat conducerii
institutiei cat si reprezentantilor compartimentelor de specialitate (directori/sefi
serviciu sau inlocuitorilor acestora) din cadrul Primariei Sectorului 4 si din cadrul
institutiilor serviciilor publice de interes local infiintate st organizate de Consiliul
Local Sector 4, conduse si controlate de Primarul Sectorului 4 ;

Asigura asistenta la audiente i tine evidenta acestora;

Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt
repartizate spre competenta solutionare Serviciului Registratura  si Relatii Publice,
transmite raspunsul catre petitionar si se ingrijeste de clasarea st arhivarea acestuia;
Claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului ;

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

Asigura afisarea la avizier a dispozitiilor de convocare a Consiliului Local, a
proiectelor de hotarari si a hotararilor adoptate.

Intocmeste procesele verbale de afisare si le comunica serviciului de specialitate.
Raspunde de arhiva institutiei creata de citre compartimentele de specialitate si
inaintata spre pastrare .

Organizeaza activitatea privind constituirea unitafilor arhivistice de citre
compartimentele creatoare, in vederea predirii acestora la depozitul de arhiva,
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e Convoacd comisia de selectionare, prin secretarul acesteia, in vederea analizirii
documentelor al caror termen de pastrare a expirat si care nu mai prezintd importanta
practicd pentru institutie.

. fntocmeste dosarul lucrarii de selectionare a documentelor in vederea confirmarii de
catre Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale $i transmite acestuia
dovada predarii documentelor la unititile de recuperare a hartiei.

e Intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozitul de arhiva, pentru care nu
exista instrumente de evidentiere.

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

e Intocmeste raspunsuri catre persoanele fizice si juridice care solicitd eliberarea de
copii certificate dupa documentele aflate in arhiva institutiei, in conformitate cu
prevederile legislative din domeniu.

* Initiaza $i organizeaza activitatea de completare sau reactualizare a nomenclatorului
arhivistic al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, colaborand in acest
sens cu toate directiile institutiei, in vederea confirmarii acestuia de catre Serviciul
Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale

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

® 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.

* Organizeaza pregitirea documentelor cu termen de pastrare permanent (care, avand
valoare istorica, fac parte din fondul arhivistic national) in vederea predarii lor la
Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale.

® Se ingrijeste de arhivarea documentelor serviciului in vederea predarii acesteia catre
arhiva institutiei

P.10.6 COMPARTIMENTUL PETITII

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

» Comunica din oficiu informatiile de interes public prevazute in Legea 544/2001;

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

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

¢ Intocmeste raportul anual de implementare a Legii 544/2001 si se ingrijeste de afisarea
acestuia pe site-ul institutiei ;

e Inregistreaza in registrul electronic unic de intrare - iesire corespondenta fransmisa
Primariei Sectorului 4 in format electronic — pe adresa de e-mail a institutiei

rimarie4(@gmail.com sau pe adresa www.domnuleprimar.ro ;
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Descarca petitiile de pe site-ul www.domnuleprimar.ro , le inregistreaza in registrul
electronic unic de intrare - iesire al primariei si posteaza raspunsurile primite de la
serviciile de specialitate la aceste petitii ;

Inainteaza conducerii ori de cate ori se solicita, rapoarte cu privire la petitiile carora
nu li s-a rdspuns in termenul legal. ;

Intocmeste semestrial raport privind activitatea proprie de solutionare a petitiilor si il
inainteaza conducertii ;

Se ingrijeste de arhivarea documentelor serviciului / compartimentului in vederea
predarii acesteia catre arhiva institutiei

P.10.7. SERVICIUL RELATH CU ASOCIATIILE DE PROPRIETARI SI CETATENII

[ ]

L

L

L

»

L]

L 2

L

L]

Indrumd si sprijina asociatiile de locatari in scopul infiintarii asociatiilor de proprietart,
in conditiile legii.

Indruma si sprijina asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor ce le revin.
Efectueazi verificarea modului de organizare si intocmire al documentelor asociatiilor
de proprietari, in conditiile Legii nr. 230/2007.

Intocmeste Note de Constatare cu prilejul verificarilor efectuate.

Indrumd si sprijind proprietari si reprezentantii asociatiilor de proprietari pentru
respectarea prevederilor legale in vigoare.

Primeste si arhiveazd situatiile soldurilor de activ st pasiv de la 31 decembrie,
respectiv cea de la 30 iunie a fiecarui an, de citre asociatiile de proprietari care au
organizatd contabilitatea in partidd simpla.

Primeste, inregistreaza si intocmeste raspunsuri in scris la sesizirile si cererile
cetatenilor pe teme specifice date in competent.

Primeste si inregistreaza cererile de atestare depuse de persoanele ce domiciliaza pe
raza sectorului 4, care doresc si fie atestate in calitatea de administratori de imobile.
Angajafii din cadrul Serviciului Relatii cu Asociatiile de Proprietari si Cetatenii pot fi
membri in comisia de atestare a administratorilor de imobile constituitd la nivelul
Consiliului Local al Sectorului 4, participind astfel in mod direct la examinirile
administratorilor, in vederea atestarii.

Verificd 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 deplasarii in teren.

Constatd si sanctioneaza contraventional conform Legii nr. 230/2007.

Tine evidenta administratorilor atestati de catre Comisia de Atestare Administratori
Imobile Sector 4.

Acorda consiliere asociatiilor de proprietari, conform Legit nr. 230/2007 s1 H.G. nr.
1588/2007.

Arhiveazd documentele serviciului.

[ntocmeste informiri cu privire la aspectele sesizate de citre persoanele care se inscriu
in audientele tinute de catre conducerea institutiei: Primar, Viceprimar si Secretar.
Colaboreaza cu coordonatorul consilierilor voluntari  la intocmirea listelor cu
repartizarea pe zone a acestora precum si la organizarea intalnirilor dintre consilierii
voluntari si conducerea institutiei.
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P.11 DIRECTIA IMAGINE, MASS-MEDIA, PROTOCOL ST ACTIVITATI
CULTURALE

P.11.1 SERVICIUL IMAGINE, MASS-MEDIA

¢ Coordoneazi activitatea de comunicare dintre directiile st serviciile Primdriei sector 4
cu mass — media, institutii ale societdtii civile si cu cetatenii, in baza unei strategii de
comunicare realizata pe termen scurt, mediu si lung;

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

* Monitorizeaza impactul actiunilor Primariei Sector 4 prin analiza mass — mediei si
opiniei publice locale si propune misuri clare de imbunatatire a procesului de
comunicare cu cetdtenii;

* Promoveaza actiunile administrative ale directiilor si serviciilor Primariei Sector 4 si
realizeaza materiale de prezentare si promovare a primariei;

* Evalueazd prin intermediul institutelor de sondare si cercetare a opiniei publice starea
de spirit a cetatenilor, evolutia nivelului de trai al cetdtenilor, gradul de multumire sau
de nemultumire fatd de activitatea Primdiriei Sector 4 si potentialele crize de
comunicare ale Primdriei Sector 4 cu cetitenii;

¢ Contribuie la dezvoltarea unei culturi comunicationale a Primiriei Sector 4, bazata pe
legalitate, echidistanta politica, obiectivitate si tmpartialitate;

¢ Imbunatiteste, prin actiuni de instruire, capacitatea personalului aflat in contact direct
cu cetdtenii, mass-media gi alte institutii de a comunica eficient st deschis in legaturd
cu problemele solicitate;

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

* Informeaza directiile si serviciile din cadrul Primdriei Sector 4 si Consiliul Local cu
privire la evenimentele socio-economice si cele ale vietii comunitare la 7i;

s Colaboreaza cu structuri similare din cadrul autoritafilor si institutiilor publice sau cu
alte persoane juridice ori cu persoane fizice, pentru realizarea obiectivelor de
comunicare ale Primdriei;

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

e Redacteazd si transmite comunicate de presi;

* Promoveazd in mass-media programele de dezvoltare initiate la nivelul Primdriei
Sector 4 de serviciile de specialitate:

* Planificd si organizeaza actiuni de comunicare interni pentru stimularea si motivarea
personalului, in vederea cresterii performantelor, eficientei st eficacitafii Primdriei;

e Colaboreaza cu Politia Sector 4, Jandarmeria Romani , pentru informarea cetafenilor
pe probleme de siguranti si ordine publica;

¢ Promoveazd competentele si actiunile serviciilor publice oferite cetitenilor de
Primaria Sectorului 4, considerate drept instrumente ale procesului de dezvoltare
socio-economicd comunitara.

e Prezinta mass-mediei activitifile de interes public desfasurate de Primiria Sectorului
4, organizénd conferinte de presd, in scopul informérii locuitorilor sectorului 4,
asupra acestora §i prezintd orice informatii de interes public solicitate in cadrul
acestor conferinte:

¢ Asigurd zilnic difuzarea de comunicate, informatii de presa, privind activitatea
institutiei;




Asigura publicarea buletinului informativ al Sectorului 4
Transmite invitatii, felicitdri institutiilor sau persoanelor cu care institutia are relatii
de colaborare:

. COMPARTIMENT ACTIVITATI CULTURALE

asigura legatura cu institutiile administratiei publice locale si/sau centrale, precum si
cu petentii, prin directiile de specialitate, conform rezolutiilor conducerii;

initiazd si organizeazd programe pentru diverse activitati publice si evenimente
artistice si cultural-stiintifice; organizeaza intalniri, dezbateri, seminarii, ateleiere de
lucru, pe teme de interes public;

urmareste programul U.E. de manifestiri sociale, culturale si organizeaza, impreuni cu
celelalte directii diferite manifestari locale; ;

analizeazd cererile si propune proiecte care privesc rezolvarea unor aspecte referitoare
la manifestirile culturale de la nivelul Sectorului 4:

stabileste legaturi cu organizatiile nonguvernamentale, in scopul deruldrii unor
manifestari cultural-artistice;

organizeaza si participa in numele conducerii primdriei, la actiuni de caritate;

studiaza documentatii si publicatii de specialitate;

intocmeste baza de date cu persoanele care solicita participarea la evenimentele
organizate de Primaria Sectorului 4: Nunia de Aur. Nunia de Diamant, veterani de
razboi, personalitati din Sectorul 4, cetiteni care au implinit 85 de ani sau mai mult,
ete.

participd la identificarea si realizarea de activitdti cultural-sportive si recreative in
sector

analizeaza cererile si propunerile diverselor proiecte care privesc activitifi referitoare
la evenimente publice, culturd, sport

efectueaza activitati de protocol initiate de Primaria Sectorului 4

concepe machete pentru afise, diplome, invitatii, cadouri si alte materiale promotionale
transmite prin compartimentul curieri sau alte compartimente abilitate, adrese,
invitatii, felicitari, instituiilor sau persoanelor cu care primdria are relafii de
colaborare

participd $i ia masuri pentru punerea in aplicare a proiectelor sau programelor
Guvernului Romaniei, conform legii

asigura managementul proiectelor inifiate si a disemindrii rezultatelor

INFORMATICA

COMPARTIME
Gestioneaza si monitorizeaza incarcarea datelor publice pe site-ul www.ps4.ro
Administreazi posta electronica a institutiei primaried@gmail.com

Colaboreaza cu toate compartimentele aparatului propriu pentru stabilirea strategiei de
informatizare a activitdfii desfasuratdi de fiecare compartiment, prin analiza
permanentd asupra sistemului informational si propunerea de solutii de informatizare
adecvate:

Gestioneaza administrarea utilizatorilor retelei de calculatoare existents in primarie in
concordanta cu politicile de securitate si coordoneazi implementarea sistemului

informatic:




* Asigura asisten{d tehnica primara celorlalte compartimente in vederea exploatarii
rationale a echipamentului informatic, cit si pentru utilizarea eficienta $1 corectd a
aplicatiilor informatice implementate;

® Se documenteazd continuu privind noutdtile apdrute in domeniul Tehnologiei
Informatiei, precum $i modificirile legislative care reglementeaza activitatea
compartimentului, prin participarea la simpozioane, conferinte, prezentari, etc.

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

P.12. DIRECTIA GOSPODARIRE LOCALA
P.12.1. SERVICIUL MONITORIZARE S$1 CONTROL SERVICII SPATI! VERZI

¢ Intocmeste programul prestatiilor de servicii privind amenajarile si intretinerea
spatiilor verzi,

* Coordoneaza programul de activitati pe domeniul public privind spatiile verzi:

- intretinere, plantdri pomi, plantari flori, program toaletari, defrisdri, inclusiv solicitari
de avize precum si alte activitati specifice spatiilor verzi, dotarea si intretinerea cu
mobilier urban;

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

e In baza contractelor in vigoare pentru prestare se intocmeste comanda si monitorizeaza
lucrarile privind intretinerea spatiilor verzi si a mobilierului urban;

» Controleaza si verificd, prin actiuni programate sau inopinant, zilnic , prestatia de
servicii de catre societatile de salubrizare si intretinere spatii verzi st mobilier urban,
consemneaza in scris, Tmpreund cu reprezentantii prestatorului, rezultatele controlului:

¢ Intocmeste rapoarte saptamanale si lunare privind rezultatele activitatii prestatorului,
rezultatele monitorizarii activitatilor (centralizatoarele) sunt prezentate conducerii
pentru a fi semnate, iar dupd semnare sunt transmise prestatorului pentru a emite
facturile prestatiilor; informeaza periodic sau la cerere, conducerea Primadriei, asupra
situatiei constatate cu ocazia controalelor;

* Colaboreaza cu toate serviciile de specialitate ale Primariei Sectorului 4, cu mnstituinle
publice de interes local si cu agentiile teritoriale de protectia mediului sau alte organe
specializate, in vederea rezolvarii cit mai rapide a problemelor comunitdtii focale din
sectorul 4;

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

e Inifiazd proiecte de acte normative, norme tehnice, reglementari si proceduri specifice;

» Verifica si solutioneaza sesizérile cetd{enilor, asociatiilor de proprietari $i agentilor
economici, in limita competentelor.
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P.12.2. SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SERVICH SALUBRIZARE

adse

STRADALA

intocmeste planul de salubrizare, cu frecventa de lucru pe fiecare strada;

Monitorizeazd salubrizarea stradald atat pe teren cat si prin intermediul unui sistem de

monitorizare tip GPS;

e Intocmeste programul de deszdpezire si controleaza desfisurarea actiunilor conform
acestui program;

o Intocmeste comanda pentru alte prestari decat cele cuprinse in programul de
salubrizare, dar in cadrul contractului;

* Verifica contractele de salubrizare, la persoanele fizice st juridice; aplica sanctiuni
contraventionale in cazul neincheierii acestora;

* Verificd, prin sondaj, respectarea programelor de salubrizare stradald st ridicare gunoi
menajer de citre firmele ce presteaza astfel de servicii;

* Aplicd sancfiuni contraventionale in cazul depozitarii gunoaielor sau a oricaror alte
deseuri in locuri neautorizate;

* Preia gi rezolva sesizarile privind activitatile de salubrizare;

* Participa la actiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti (impreuna
cu celelalte servicii de control, Politia Locald Sector 4, Jandarmerie, Inspectoratul de
Politie Sanitara i Medicina Preventiva, Agentia pentru Protectia Mediului, etc.);

* Verificd organizarea de activititi specifice de sortare i colectare a deseurilor pe
categorii de materiale de catre societatile specializate:

* Inventarierea terenurilor insalubre imprejmuite de citre SC REBU SA ;
indeplineﬁe s1 alte atributii in domeniu, specifice institutiei;

L ]

2.3. SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL LUCRARI EDILITARFE

* coordoneazi activitatea de lucrari edilitare;

* monitorizeazd lucrarile edilitare care se desfisoard pe raza sectorului: bransamente,
racorduri, avarii, investifii;

* clibereaza avize de traseu pentru bransamente, racorduri st investitii, pentru obtinerea
autorizatiilor de construire;

* participa la predari/primiri de amplasamente pentru executarea lucririlor edilitare
avizate si intocmeste documentatia aferenta:

® participa la receptii provizorii si definitive in urma lucrarilor edilitare avizate si
intocmeste documentatia aferenta;

s ia misuri contraventionale, in urma verificarilor teren, impotriva firmelor executante a
unor lucrdri edilitare, in cazul in care acestea nu respecta legislatia in vigoare;

* in urma verificarilor in sector face propuneri privind repararea sau modernizarea unor
strazi (carosabil, trotuare);

e stabileste impreunad cu Serviciul de Investitii si Achizitii Publice, programul de
modernizare strizi, introducere retele apa si canalizare:

¢ intervine la RADET, in urma sesizérilor cetdtenilor, pentru remedierea deficientelor
privind furnizarea agentului termic si a apei calde menajere;

e intervine la SC Apa Nova Bucuresti, in urma sesizirii cetatenilor, pentru remedierea

deficientelor privind furnizarea apei potabile;
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intervine pentru remedierea deficientelor existente pe retelele de iluminat public;

L 4

e intervine la RATB pentru remedierea deficientelor sesizate pe linia transportului in
comun;

e intervine la CGMB — Administratia Strazilor facand propuneri pentru amplasarea unor
indicatoare rutiere privind circulatia auto si pictonala (instituire de sens unic,
limitatoare de viteza, stalpisori de protectie trotuar, restrictii de tonaj, montare
semafoare, marcare si semnalizare treceri pentru pietoni, etc.);

e urmireste si receptioneaza lucrarile de interventii la avarii pe retelele de utilitati
publice (din punct de vedere al refacerii pavajelor si spatiilor verzi afectate) si aplica
sanctiuni contraventionale cand este cazul;

e intervine la regiile prestatoare de servicii, in urma sesizarii cetdtenilor sau agentilor
economici, pentru remedierca deficientelor reclamate, aplicind  sanctiuni
contraventionale conform legislatier in vigoare, cand este cazul;

e in baza contractelor in vigoare, pentru prestatia lucrarilor, intocmeste comanda si
monitorizeaza lucrdrile de:

- demolare a constructiilor ilegale amplasate pe domeniul public/privat al Municipiului
Bucuresti;

- punerea in functiune, intretinere si reglaj, punerea in conservare a instalatiilor de
aspersoare;

- punerea in functiune, intretinerea, supravegherea, reparatiile accidentale necesare si
punerea in conservare a fantanilor arteziene;

- intretinerea aparatelor de joacd si a echipamentelor de sport, amplasate pe terenurile
amenajate.

e redacteazd si transmite raspunsuri scrise petentilor, urmare sesizdrilor;

e participd la actiunile comune initiate de Primaria Sector 4 (impreund cu celelalte
servicii de control din cadrul primdriei, Politiei locale);

o redacteazi adrese catre alte institutii (PMB, regii, etc.);

e colaboreazd permanent cu regiile (RADET, SC Apa Nova Bucuresti, GDF Suez,
ENEL, SC Luxten Lighting Company SA, NetCity, Telekom) avand in vedere
sustinerea sesizarilor cetatenilor fata de activitatea acestora,

P.13. DIRECTIA ADMINISTRATIVA, PATRIMONIU $1 LOGISTICA
P.13.1 SERVICIUL ADMINISTRATIV
s Desfasoara activitatile necesare organizarii si coordonarii parcului auto al Primariei

sectorului 4, care presupun:

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

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

- calculeaza consumul normat de carburanti si lubrifianti pentru fiecare
autovehicul al parcului auto propriu si urmareste incadrarea in consumurile
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legale sau cele aprobate de Consiliul Local al Sectorului 4. Face propuneri de
imputare pentru consumurile depasite.

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

- evidenta rulajului anvelopelor pentru fiecare autovehicul in parte;

- raspunde de parcarea in siguranta a parcului propriu de autovehicule;
Participa la organizarea si efectuarea activitatii de inventariere a patrimoniului.
Asigura functfionarea corespunzitoare a aparaturii,instalatiilor, centralelor termice si
echipamentelor din sediul Primariei sau perimetrul acesteia;
Asigura efectuarea legaturilor telefonice solicitate din Primaria Sector 4.
Organizeaza si asigura transportul persoanelor desemnate.
Urmareste si controleaza modul de furnizare a energiei electrice , a gazelor naturale,
apei potabile si evacuarea apelor uzate din institutie si pentru locatiile aflate in
administrare;
Urmareste si controleaza modul de derulare a contractului de salubritate incheiat
pentru sediul central al Primariei Sector 4 si celelalte locatii aflate in administrare;
Asigura contractarea materialelor electrice, mecanice, de instalatii etc. necesare
intretinerii imobilelor din patrimoniul Primariet;
Organizeaza si asigura curatenia in sediul Primariei Sector 4,prin muncitorii din
subordine;
Asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a
personalului de intretinere.
Asigura reincarcarea periodica a stingatoarelor din dotarea sediului central al
Primariei, si din celelalte locatii aflate in administrare in baza documentelor primite de
la biroul de specialitate al institutiei;
[a toate masurile necesare pentru evitarea producerii unor pagube in patrimoniul
Primariei Sector 4;
Prin magazinerii din subordine, gestioneaza si tine evidenta primara: a mijloacelor
fixe, obiectelor de inventar, furniturilor de birou, imprimatelor si tipizatelor cu regim
special, a consumabilelor, materialelor si pieselor de schimb pentru copiatoare,
calculatoare si imprimante, materialelor de curatenie, echipamentelor de lucru si de
protectie, a carburantilor si lubrefiantilor, etc.; in baza referatelor aprobate de cei
indreptatiti sau a contractelor incheiate , intocmeste notele de intrare-receptie si
constatare a diferentelor, bonurile de consum, de miscare, de transfer, predare —
primire etc., operandu-le in fisele de magazie;
Intocmeste  ordonantarile de plata pentru facturile ce fac  obiectul
contractelor/achizititlor directe urmarite de acest serviciu;
Asigura conditiile optime desfasurarii sedintelor de orice natura in sala de festivitati a
Primariet sector 4.
Organizeaza si asigura multiplicarea documentelor elaborate de unele directit si
servicii din Primaria Sectorului 4;
Asigura curieratul Primariet Sector 4;
Asigura buna functionare a masinii de francat si alimentarea ei cu sumele necesare
expedierii corespondentei primite de la directiile si serviciile Primariei Sector 4;
Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele
competentelor legale.



P.13.2 SERVICIUL SPATIU LOCATIV

e Primeste, verificd, analizeazd, incadreaza si intocmeste raspunsurile la cererile de
locuinte depuse de catre cetdtenii sectorului 4, avéand situatii locative ce necesitd un
spatiu de locuit sau extinderea celui existent;

e (alculeaza punctajele fiecarei cereri, diferentiat, in functie de situafia sociala si cea
locativa prezentatd de citre solicitant, pe baza unor criterii aprobate de Consiliul
local;

e Intocmeste listele de prioritati, pe categorii de locuinte (sociale, cu chirie pentru tinert,
in vederea contractdrii sau cumpararii, $.a.), structurate pe numar de camere, functie de
punctajul obtinut si le supune spre aprobare, in fiecare an, Consiliului local;

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

e Verificad in vederea avizarii, cererile de modificare a contractelor de inchiriere pentru
locuintele administrate de A.F.1., privind transcrierea, includerea sau excluderea unor
persoane in fisa locativa;

e Verifica pe teren sesizdrile si reclamatiile cu privire la unele aspecte ce tin de spatiu
locativ, in imobilele proprietate de stat $i ia masuri corespunzitoare pentru stingerea
litigiilor;

e Colaboreaza cu Directia Juridica in ceea ce priveste solicitarea unor puncte de vedere
cu privire la dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata;

e Asigurd minima asistentd juridica si acorda indrumari, persoanelor ale ciror locuinte
au fost retrocedate sau sunt in curs de retrocedare fostilor proprietari, ca urmare a unor
legi reparatorii;

e Verifica si intocmeste raspunsuri la solicitarile ce se refera la situatii juridice privind
unele imobile nationalizate;

P.13.3 SERVICIUL EVIDENTA PATRIMONIU PUBLIC SI LOGISTICA

e Organizeaza si desfasoara intreaga activitate de administrare, gestionare, gospodarire,
exploatare si intretinere a bunurilor din patrimoniul Primariei Sector 4;

e Asigura spatiile corespunzatoare pentru desfasurarea in conditii optime a angajatilor
Primariei Sector 4;

e Asigura functionarea la parametrii normali a centralelor termice din sediul Primariei
Sector 4, Centrului Militar Zonal din str. 11 Tunie nr.2 , blocurilor sociale F2 si F3 din
Aleea Nehoiu 2-12, blocurilor ANL Zil si Zi2;prin efectuarea verificarilor periodice,
precum si reautorizarea acestora conform normelor ISCIR in vigoare

e Pentru evitarea producerii unor eventuale accidente asigura verificarea periodica a
coloanelor de gaz metan, conform normelor tehnice in vigoare.

= Asigura buna functionare a centralei telefonice, a sistemului audio si optic, a
sistemului de alarmare efractie, detectie automata de incendiu, precum si a celorlalte
echipamente tehnice din dotarea institutiei si pentru locatiile aflate in administrare;

& Participa impreuna cu Directia Economica la  activitatitle de inventariere a
patrimoniului Primariei Sector 4;

s Participa, in cadrul comisiei de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, la
intocmirea formalitatilor de scoatere din functiune a bunurilor casate, cu respectarea
legislatiel in materie;

<
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Asigura si intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectarii contractelor de
utilitati, servicii si lucrari cu furnizorii si urmareste derularea acestora pe specificul
sau de activitate;

Asigura intocmirea notelor de fundamentare pentru lucrarile de investitii, modernizare
si reparatii capitale necesare a fi executate;

Asigura, planifica si urmareste executarea lucrarilor de intretinere si reparatii curente
la constructie si instalatiile cladirilor aflate in admnistrarea Primariei sector 4;
Participa la organizarea activitatilor de prevenire si stingere a incendiilor impreuna cu
biroul de specialitate al institutiei;

Asigura pe linie de P.S.I. materialele, instalatiile si pichetul de incendiu, in baza
documentelor emise de biroul de specialitate al institutiei;

Asigura verificarea cu regularitatea a starii cladirilor, incaperilor si celorlalte elemente
aferente constructiilor din administrarea Primariei sector 4;

Asigura evidenta situatiei folosirii salii de sedinte si se ingrijeste de dotarea si buna
functionalitate a acesteia;

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

Asigura dotarea cu mobilier pentru spatiile aflate in administrarea Primariei sector 4;
Impreuna cu Politia Locala intocmeste planurile de paza pentru obiectivele Primariei
Sector 4;

Asigura prin contractat, servicii pentru licenta Lege 5, versiunea retea cu numar
nelimitat de utilizatori si furnizarea pachetelor de actualizare a bazei de date existente,
cu actele normative publicate in Monitorul Oficial ;

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

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

Centralizeaza referatele de necesitate primite de la directiile si serviciile Primariei
Sector 4 pentru bidoanele de apa necarbonatata, le comanda la furnizor si se ingrijeste
de distribuirea acestora;

Intocmeste lista principalelor dotari independente necesare Directiei Administrative si
Patrimoniu, ce se procura din fondurile de investitii;

Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniul Primariei Sector 4 si a
instalatiilor din dotare, intocmeste documentatia in vederea achizitionarii contractelor
de lucrari, urmareste executarea lor si participa la receptia finala;

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

Intocmeste  ordonantarile de plata pentru facturile ce fac  obiectul
contractelor/achizitiilor directe urmarite de acest serviciu;

Calculeaza cotele de cheltuieli pentru fiecare chirias al blocului social F2 si F3 si
incaseaza pe baza de chitanta in termen de 30 zile de la plata facturii de catre Primaria
Sector 4;

Incaseaza pe baza de borderou si elibereaza chitante pentru blocul Z 11 st Z 12 din sos.
Vitan Bérzesti nr.20, reprezentind cheltuieli cu utilitatile, prin intermediul
presedintilor de bloc;

Prelungeste contractele de inchiriere pentru chiriasii blocurilor de locuinte sociale F2 -
F3 si pentru chiriasii blocurilor ANL Z il - Z i2 , in colaborare cu Serviciul Spatiu
Locativ, in limitele competentelor legale;
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Primeste si rezolva sesizarile si cererile venite din partrea chiriasilor locuintelor
sociale si a celor ANL, pe partea administrativa si in limita competentelor legale;
Intocmeste notificari de plata pentru chiriasii datornici din blocurile sociale F2 si F3;
blocurile ANL ZI1 si Z12; si cele de tip LOCATO ( RA-APPS);

Genereaza si furnizeaza Directiei Juridice: referate, instiintari si alte documente
neceare pentru recuperarea in instanta a debitelor datorate de rau platnici precum si
pentru rezolvarea diferitelor probleme antisociale generate de chiriasii imobilelor
atlate in administrarea institutiei;

Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele
competentelor legale.

P.I34A.COMPARTIMENT PATRIMONIU PUBLIC

Are ca obiect principal de activitate organizarea si coordonarea activititilor de

identificare, defalcare, evidentiere si reactualizare a inventarierii bunurilor apartinind
domeniulu public si privat al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, a fondului imobiliar de
stat, precum si organizarea nomenclaturii stradale pe raza administrativ teritoriala a Sectorului

4.

Intocmeste, asigurd si actualizeaza evidenta imobilelor si a terenurilor aflate in
proprietatea Municipiului bucuresti si/ sau administrarea Primariei Sector 4
Urmareste si participd la punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 7/1996, Legea
cadastrului si a publicitdtii imobiliare, pentru bunurile din domenialitatea proprie si
domenialitatea Municipiului Bucuresti.
Intocmeste evidenta bunurilor ce apartin domeniului public si domeniului privat al
Sectorului 4. Prin bunuri apartinind domeniului public al Municipiului Bucuresti se
inteleg bunuri prevazute de Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publici si regimul
Jjuridic al acesteia, precum si bunurile de uz sau interes public local, declarate ca atare
prin hotarari ale Consiliului Local/General, daca 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 céte ori este necesar.
Asigura evidenta bunurilor din domeniul public al Municipiului Bucuresti — Sector 4
transmise in administrarea regiilor autonome si institutiior de interes local si
intocmeste documentatia necesard atunci cand intervin schimbari din acest punct de
vedere.
Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la :

- intrarile si iesirile in/si din patrimoniu, modificarea administratorului bunurilor

aflate in domeniul public si privat, in vederea actualizirii evidentelor bunurilor
ce apartin domeniului public si privat al sectorului 4

- trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat
Veritica periodic situatia imobilelor, reactualizind documentatiile existente in functie
de modificarile survenite pe teren si legislatia la zi.
Furnizeazd informatii privind regimul juridic, situatia juridicd, dupa caz, al unor
bunuri la solicitarea institutiilor publice, persoanelor fizice si jurdice, conform
evidentelor detinute, conform actelor normative.
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e Comunica Serviciului Contabilitate toate datele necesare ca urmare a modificarilor
survenite in structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in fisele
contabile ale bunurilor;

e (olaboreaza si efectueaza schimb de informatii, in vederea actualizarii datelor, cu
Primaria Municipiului Bucuresti si colecteaza date privind evolutia permanent a
proprietatilor astfel incat in orice moment sa se dispuna de date reale asupra
patrimoniului Municipiului Bucuresti;

e Colecteaza acte normative care constituie cadrul juridic al modificarilor de proprietate;
Intocmeste si fundamenteaza proiectele de Hotarari ale Consiliului Loal al Sectorului 4
in domeniul sau de activitate;

e Indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele
competentelor legale.

PARTEA 1

ATRIBUTH COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR
- DISPOZITI FINALE -

Art.1 Sefii de compartimente vor intocmi fisele de post si fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, in conformitate
cu prevederile legislative in domeniul evaluarii pe tipuri de functii (functii publice s1 functii
contractuale).

Art.2 In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atat ale posturilor de conducere cét si
ale celor de executie, privind protectia muncii situatiile de urgentd si respectarea
documentelor sistemului de management integrat calitate-mediu-sandtate si securitate
ocupationald.

Art.3 In desfisurarea activitafii, serviciile de specialitate din cadrul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4 si serviciile de interes public local, vor intretine relatit
functionale cu Primaria Municipiului Bucuresti si Prefectura Municipiului Bucuresti, organele
centrale ale administratiei publice si institutiile specializate. Orice comunicare facutd de
Primiria Municipiului Bucuresti sau organele centrale va fi adusa la cunostin{a conducerii
institutiei.

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

- Fac parte din Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica si /sau
dezvoltirii sistemului de control intern managerial (SCM) conform prevederilor
OMFP nr. 946/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, conform Dispozitiel
Primarului Sectorului 4;

- Respectd regulamentul privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea circuitul,
pastrarea si arhivarea documentelor in Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, aprobat prin dispozitia Primarului Sectorului 4;

- Vor studia, analiza si propune mésuri pentru cresterea operativitdtii si eficientei in
rezolvarea problemelor profesionale si pentru o incarcare judicioasd a fisei postului
fiecdrui angajat;



- Sefii de compartimente vor analiza periodic si vor raspunde de aplicarea prevederilor
documentatiei sistemului de management integrat calitate-mediu- sanatate si securitate
ocupationala, aplicabila compartimentului.

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

- Colaboreazi permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu aparutd si
sesizatd de salariatii unui compartiment si fie adusa la cunostintda sefului care-1
coordoneazi, pentru ca acesta sd ia masuri in sensul rezolvarii ei;

- Asigur securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de informatii
si de instriinarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

- Informeazi operativ conducerea institutiei asupra activita{ii desfdsurate i propun
masuri de imbunatatire a acesteia.

- Prezinta  rapoarte  despre  activitatea  compartimentului  solicitate  de
primar,viceprimar si Consiliul Local al Sectorului 4 sau alte institutii ale statului care
au asemenea competente;

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

- Colaboreazi cu toate compartimentele Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, precum si cu institutiile publice de interes local sau guvernamental, in
functie de competentele stabilite de lege si atributiile specifice domeniului de
activitate.

- Indeplinesc si alte atributii in domeniu, specifice institutiei.

(2)Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

(3)Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de
compartiment in cauzd, impreuna cu angajatii care au aceste bunuri in figele de inventar.

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

(5) Toti salariatii au atributii in ceea ce priveste implementarea OMFP nr. 946/2005
pentru aprobarea controlului managerial intern/managerial, cuprinzind standarddele de
control intern/managerial la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial.

(6) Toti salariatii respecta regulamentul privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea
circuitul, pistrarea si arhivarea documentelor in Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, aprobat prin dispozitia Primarului Sectorului 4

Art.5 Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneazi conform legislatiei muncii,statutului functionarilor publici si
Regulamentului de Ordine Intern.

Art.6 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 nou apdrutd se considera parte
integranta a Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4.

Art.7 Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina,
constituitd in conformitate cu Legea nr.188/1999 republicata, privind statutul functionarilor
publici si Legea 53/2003-Codul Muncii,republicata.
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Art.8 Sefii compartimentelor participa la sedintele in plen ale Consiliului Local al
Sectorulut 4 si la comisiile de specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore In
domeniul lor de activitate.

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

(2) Personalul din Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4, care efectuazi
deplasari in teren in interes de serviciu, are obligatia si intocmeasca un raport privind
constatarea in teren si sa-1 prezinte sefului de compartiment in cauza.

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

Art.10 Corespondenta venitd in institutic din partea unor institutii de stat, persoane
fizice sau juridice, va purta in mod obligatoriu numar de intrare de la Serviciul Registratura si
Relatii Publice si va fi distribuitd compartimentelor cirora le este adresati sau care au atributii
in conformitate cu obiectul corespondetei.

Art.11 Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, sefii acestora
asigurénd, sub semndtura, luarea la cunostin{a de citre toti salariatii din subordine.

Art.12 Sefii compartimentelor din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, au
obhﬁaua de a pune la dispozitia consilierilor locali, informatiile necesare ducerii la indeplinire
a mandatului pentru care au fost alesi.

Art.13 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de
cate ori se va impune, prin Hotédrarea Consiliului Local.

Art.14 Prezentul Regulament de Organizare i Functionare a fost aprobat prin
Hotérdrea Consiliului Local al Sectorului 4 nr. / st intrd in vigoare la data
aprobarii.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

o
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