ﬁﬁ\%\ om, of 2030

Tindnd seama de :
- Prevederile art.466 alin.1, art.617 alin.2 si ale art.618 alin.1 lit.b, alin.2, alin.3, alin.5, alin.10 si alin.20 din Ordonanta de urgenti nr. 57/2019 privind
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*APARATUL DE SPECIALITATE*

B-dul Metalurgiei nr. 12-18, Grand Arena, etaj 1, sector 4, Bucuresti

ANUNT CONCURS

Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Tel. : +40-21-335.92.30 / Fax.:+40-21-337.07.90

Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4, organizeazi concurs de recrutare, in data de 11.03.2020, ora 1

CERTIFIED MANAG
150 8001 - 180 W01
SAS 18001

%
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REGISTRAIUT 1\ (2)
07 JAN 2020

NTRARE 4,/ ]

IESIRE

H

1" - 1la sediul sau din Bd.

Metalurgiei nr. 12-18, Grand Arena, etaj 1, sector 4, Bucuresti, pentru ocuparea urmétoarelor functii publice de executie vacante, previzute mai jos:

Conditii de participare la concurs:

Conditii minime
de vechime in

Conditii de studii / specializari /

Legalitatea Actelor

Nr. C ; Nivelul Functia publica vacanta scoasa
ompartimentul . o g i g . o
crt. studiilor/clasa Ia concurs specialitatea perfectionari / experienti
studiilor necesare
Studii universitare de licenta absolvite
cu diplomad, respectiv studii superioare
de lungd duraté, absolvite cu diploma
Directia Juridica Superioare/ de licenta sau echivalenta, in
1. Serviciul Avizare clasal Sef Serviciu 5 ani specializarea stiinte juridice

Studii de masterat sau postuniversitare in
domeniul administratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor
necesare exercitarii functiei publice.

Concursul se o

1. Selectia dosarelor de concurs.

rganizeaza in trei etape, dupia cum urmeazi:




i

o/ .

2. In data de 11.03.2020, ora 11°° — proba scrisd, care constd in redactarea unei lucriri si/sau in rezolvarea unor teste-grili din bibliografia
prezentati;
3. Interviul se va sustine, in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise, conform prevederilor legale i va putea fi
sustinut doar de acei candidati care au obtinut Ia proba scrisd un punctaj de minim 70 de puncte dintr-un maxim de 100 de puncte.
Publicarea anuntului de concurs se va face in data de 29.01.2020 pe site-ul www.ps4.ro (Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4), pe
site-ul www.anfp.gov.ro (Agentiei Nationale a Functionarilor Publici) la sectiunea special creatd, precum si la sediul institutiei organizatoare (B-dul.
Metalurgiei nr. 12-18, Grand Arena, etaj 1, Sector 4, Bucuresti).

Dosarele pentru inscriere in vederea_participiirii_la_concurs vor putea fi depuse in termen de 20 de zile calendaristice de la data publicarii
anuntului de concurs, in perioada; 29.01.2020 - 17.02.2020, la sediul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, de luni pind joi intre orele
10*® — 15" si vineri intre orele 10" 12", la Secretariatul Comisiei de Concurs, Grand Arena, etajul 1, Sector 4 si trebuie si contini in _mod
obligatoriu urmiitoarele documente:

1. formularul de inscriere la concurs (se va procura de la Secretariatul comisiei de concurs $i va fi completat pe loc);

2. curriculum vitae, modelul comun european;

3. copia actului de identitate ;

4. copiile diplomelor de studii, certificatelor §i altor documente care atesta efectuarea specializarilor/perfectiondrilor solicitate;

5. copia diplomei de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiel publice san diploma
echivalenti conform prevederilor art.153 alin.(2) din Legea educatiei nationale nr,1/201 1 cu modificarile si completarile ulterioare;

6. copia carnetului de munci si dupi caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada fucratd, care si ateste vechimea in muncé precum si in
specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice;

7. copia adeverintei medicale care si ateste starea de sindtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului, de citre
medicul de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate;

8. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere cii nu are antecedente penale care si-l faca incompatibil cu functia pentru care candideazi;
9. declaratia pe propria rispundere sau adeverin{a care si ateste calitatea sau lipsa calitétii de lucrétor al Securitdtii sau colaborator al acesteia (se va
procura de la Secretariatul comisiei de concurs si va fi completat pe loc).

Copiile de pe actele de mai sus, se prezinti insotite de documentele originale, in vederea certificiirii pentru conformitatea cu originalul de
ciitre Secretarul comisiei de concurs sau in copii legalizate.

Dosarele care nu Indeplinesc conditiile de participare, vor fi respinse de citre Comisia de Concurs in cadrul etapei de selectie.

Pentru informatii suplimentare puteti suna la nr. 021/335.92.30 int. 146, la secretarul comisiei de concurs.
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Bibliografia si atributiile corespunziitoare functiilor publice scoase la concurs:

oZ_.M Compartimentul / Functia Bibliografie generali si specifici domeniului pentru concurs
1. Constitutia Roméniei, republicati;
2. Ordonanta de urgentd nr, 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si

DIRECTIA JURIDICA completérile ulterioare;
Serviciul Avizare Legalitatea Actelor 3. Legea contenciosului administrativ nr, 554/2004, cu modificirile st completdrile ulterioare;
1. 4. Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu modificarile si completirile
Sef Serviciu ulterioare;
5. Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicati, cu modificirile gi completérile
ulterioare;
6. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
7. Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii fucririlor de constructii, republicatd, cu
modificérile si completirile ulterioare;
8. Ordinul nr. 839/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu modificarile si completirile
ulterioare;
9. Hotirdrea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplini, cu modificirile si completirile ulterioare;
10. Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor
de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrdri §i
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea gi functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor, cu modificarile si completérile ulterioare;
11, Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modific#rile si completarile ulterioare;
1. Atributiile corespunzitoare functiei publice de Sef Serviciu - Serviciul Avizare Legalitatea Actelor/Directia Juridicé

Planifici, coordoneazi, controleazi si rispunde de activitate Serviciului Avizare Legalitatea Actelor;

Repartizeaza sarcinile ce revin functionarilor publici din subordine, urmirind solutionarea acestora in termen legal;

Pistreazd confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

Participa, la solicitarea conducerii, la sedintele in plen ale Consiliului Local Sector 4,

Intocmeste fisele de post si fisele de evaluare a performantelor individuale pentru fiecare angajat din subordine si le supune spre avizare conducerii Directiei;
Riaspunde de respectarea termenului legal de transmitere a sesiziirilor si reclamatiilor;

Avizeaza legalitatea conditiilor de formi ale proiectelor de dispozitii ale Primarului;

Asigura continuitatea functiei Directorului Directiei Juridice pe durata absentei acestuia din cadrul Primariei Sectorului 4 precum si cdnd acesta asigurd continuitatea
functiei de Secretar General al Sectorului 4;

9. la decizii de control si coordonare In cadrul serviciului pe care 1 coordoneazi;

oA

10. Ia decizii in legituri cu modul de desfasurare a activitatilor specifice serviciului;

e e ol




11,
12.
13.
14,
15.
16.
17.

18.

19

20.
21.
22.
23

24.
25.

26,

27.
28
29
30.

3L

32

33.

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

Aprobi procedurile operationale {de proces) pentru activititile pe care le coordoneazi;

Efectueazi instructaje de protectia muncii ta locul de munci pentru salariatii din subordine;

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

Colaboreazi cu Secretarul Sectorului 4 in toate problemele solicitate si duce la Indeplinire sarcinile repartizate;

Rispunde de elaborarea procedurii specifice compartimentului;

Raspunde de instruirea personatului din subordine cu prevederile legislatiei si ale documentatiei Sistemului de Management Integrat Calitate — Mediu — Sénitate si
Securitate Ocupationala;

Réspunde de aplicarea prevederilor documentatiei Sistemului de Management Integrat Calitate-Mediu—Sanatate si Securitate Ocupationali aplicabile serviciului in
conformitate cu SR EN ISO 9001:2008, SR EN 1S014001:2005 si SR OHSAS 18001:2008;

Informeazi persoana vizati atunci cind datele cu caracter personal sunt colectate direct de la acesta, Tn conditiile legii, cu privire la : identitatea operatorului, scopul in
care se face prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune
la dispozitie, drepturile previzute de lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi;
Prelucreazi numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acordi sprijin conducitorului operatorului pentru realizarea activititilor
specifice ale acesteia;

Pastreazi confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codul de acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu
caracter personal;

Instruieste toti salariatii din subordine §i consemneazi obligatoriu in fisele individuale de instruire, materialul predat, durata si data instruirii, dupi cum urmeazi:
efectucazi instruirea la locul de muncé pentru noii angajati; efectueazi instruiri periodice; efectueazi reinstruirea salariatilor.;

Verificd prin sondaj persoanele instruite privind cunogtintele insusite §i semneazi fisele individuale de instruire a salariatilor din subordine;

Intocmesc referate de necesitate si note de fundamentare in vederea asigurdrii resurselor materiale si umane necesare desfasurdrii activititii;

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

Anual, efectueaza verificarea de fond pe baza de teste tip chestionar, asupra nivelului de Insusire si cunoastere a problematicii care a ficut obiectul instructajului
periodic, rezultatele consemnandu-se in figa individuald de instructaj;

Raspunde de péstrarea fiselor individuale de instruire pentru personalul din subordine;

Stabileste obiectivele calititii specifice compartimentului si raspunde de monitorizarea obiectivelor realizate;

Analizeazd neconformititile identificate cu ocazia auditurilor interne si externe si a reclamatiilor primite si stabilesc actiuni corective/preventive;

Urmareste implementarea si monitorizarea Sistemului de Control Managerial potrivit 0.5.G.G nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului Controlului intern /managerial,
al entitétilor publice;

Verificd si avizeazi toate documentele intocmite de citre directiile din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti conform
actelor normative In vigoare;

Verificd si avizeazi clauzele generale ale contractelor/acordurilor/protocoale cadru. Verifica existenta in contracte a clauzelor speciale in conformitate cu referatul de
necesitate i cu caietul de sarcini;

?89.:@@8 punctele de vedere citre toate directiile/serviciile/birourile din cadrul institutiei, respectiv identificarea legislatiei aplicabile si a solutiilor legale raportat la
fiecare speta in parte;

Mionﬁoﬂm raspunsurile la sesizirile, plangerile prealabile, adresele si petitiile transmise de citre persoanele fizice si juridice;

Avizeazi Certificatele de Urbanism si verificd daca:

sunt Intocmite cu respectarea formularului previizut de lege;

poartd semniturile intocmitorului si arhitectului-gef ;

se mentioneazd In mod expres scopul solicitirii actului;

existd documentatia necesard emiterii certificatului de urbanism (cerere, planuri cadastrale/topografice, extras de carte funciard pentru informare actualizat la zi, dupi
caz) ;
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iii.
1v.
V.

,/flrz(m 4 m

* in cuprinsul regimului juridic se precizeaza informatiile prevazute la art. 7 lit C din ”Procedura de control a statului la autoritiitile administratiei publice locale/judetene
privind respectarea prevederilor legale fa emiterea certificatelor de urbanism”, aprobata prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, precum si daci sunt corecte, conform
documentelor anexate si prevederilor legale;

* in cuprinsul regimului economic al imobilului se precizeazi informatiile prevazute la art. 7 lit. D din *Procedura de control al statului la autoritatile administratiei
publice locale/judetene privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism ”, aprobatii prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, legalitatea
informatiilor revenind in exclusivitate persoanei care a intocmit certificatul de urbanism si arhitectului-gef}

1. Avizeazd Autorizatiile de Construire/Desfiintare si verifica daci:

* suntintocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;

*  poartd semniturile intocmitorului si arhitectului sef;

+ documentatia a fost verificatd de citre arhitectul sef, verificand existenta semndturii acestuia pe opis-ul documentatiet;

= are precizatd termenul de valabilitate si termenul de executare a Jucriirilor acestuia pe opis-ul documentatiei;

37. Verifica existenta si valabilitatea actelor previzute in Opisul asumat al directiei de specialitate pentru emiterea acordurilor/autorizatiilor de functionare pentru agentii

economicei si avizeazi acordurile/ autorizatiile de functionare in acest sens;

38. Formuleazi in termen legal raspunsuri scrise citre petenti;

39. Verificd proiectele de hotérdre care au la bazi rapoarte de specialitate intocmite de citre directiile/serviciile/birourile din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului

precum si cele provenite de la directiile descentralizate si le transmite Secretarului Sectorului 4 in vederea avizarii pentru legalitate si introducerea pe ordinea de zi a

Consiliului Local al Sectorului 4 spre a fi supuse dezbaterii, prin intermediul Serviciului Tehnic Consiliul Local;

40. Studiaza si informeazi directiile/serviciile/birourile din aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 4 de legislatia nou apiruti pentru punerea in aplicare in functie

de obiectul de activitate al acestora:

41, Raspunde interpelarilor formulate de consilierii locali, supune raspunsurile aprobarii primarului si le transmite in termen Serviciului Tehnic Consiliu Locala:

42. Asiguri consilierea juridica a serviciilor din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, in activitatea specifica a fieciirui serviciu in vederea respectirii

dispozifiilor legale, la cererea acestora;

43. Primegte lucrérile repartizate de seful serviciului si ia masuri de solutionare operativi a acestora in termenul legal;

44. Pastreazi confidentialitatea in legituri cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunogtintd in exercitarea functiei;

45. Respectd normele de securitate in munci si cele pentru situatii de urgenta,

46. Respecti prevederile Regulamentului de ordine interni si ale Codului de conduiti a functionarilor publici;

47. Isi insuseste $i respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

48. Aduce la cunostinta conducitorultui locului de munc accidentele de munca suferite de persoana proprie si de alte persoane participante Ia procesul de munci;

49. Utilizeazi echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a fost acordat;

50. Furnizeaza relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si sanétitii in munca;

51. Insugeste si respecti atét prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgents cat si regulile si msurile continute in instructiunile de apirare impotriva incendiilor,

in planurile de evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor:

52. Comunicd imediat conducitorului locului de munci orice defectiune tehnici sau altd situatie care constituie pericol de producere a unei situatii de urgenta si actioneazi

in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munc;

53. Respectd si aplicd prevederile documentatiei Sistemului de Management Integrat Calitate-Mediu—Sanatate si Securitate Ocupationals in conformitate cu standardele SR

ENISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR OHSAS 18001:2008. De asemenea:

i.  Cunoaste si respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale sistemului de management integrat si actioneaza pentru imbunititirea

continud a functionarii acestui sistem.

Toate activitatile desfasurate trebuie si respecte si si se conformeze cu obligatiile de conformare (legislatia i reglementirile nationale si internationale in vigoare
aplicabile in Roménia), sa se conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerintele sistemului de management si cu cerintele altor pirti interesate,

Mentine si pistreazi informatii documentate care confirmi ci procesele se desfisoard conform planificirii.

Selecteaza oportunitatile pentru Imbunititire si implementeaz3 orice actiune necesari pentru a indeplini cerintele clientului si pentru a creste satisfactia clientului.

5 ¥

Intreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformititilor.




vi.  Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea si gestionarea politicilor i procedurilor la propriul loc de munca.
vil.  Actioneazi Intr-un mod responsabil fatd de mediu i snitatea i securitatea ocupationala.

viil.  Asigurd un consum redus si previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si energie.
1X.  Asigurd pe cit posibil reciclarea sau refolosirea materialelor.

x.  Face propuneri pentru a preveni degradarea gravi sau ireversibild a mediului.

xi.  Previne aparitia incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgenti pentru limitarea §i remedierea efectelor asupra mediului §i sAnatiitii si securititii
ocupationale.

xil.  Separd deseurile Tnainte de colectare, In vederea valorificrii sau eliminirii acestora.
54. Monitorizeaza, evalueazi si gestioneazi anual potrivit O.S.G.G. nr.600/2018, republicat, riscurile legate de desfasurarea activitatii serviciului;

55. Respectd si aplicd Regulamentul privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea, circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor in cadrul institutiei stabilite prin
Dispozitia Primarului nr.1244/24.11.2014, modificati prin Dispozitia Primarului nr.79/26.01.2015;

56. Indeplineste alte atributii si solutioneaza alte lucriri care se incadreazi in specificul compartimentului, repartizate de Primar, Secretarul Sectorului, Diirector juridic;
57. Raspunde pentru cazul in care nu isi indeplineste una din atributiile de serviciu;

58. Respecta prevederile Legii 190/2018 privind misuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie

2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

PRIMAR

Daniel BALUTA

DIRECTOR EXECUTIV

Anca STOICA

Consilier superior

Marinela STAVINSCHI




