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pentru ocuparea prin concurs a unor functii contractuale de executie din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4:

Aparatul de specialitate al Primarului Sectorului 4, organizeaza incepand cu data de
10.02.2020 ora 11" Ila sediul siu din Bulevardul Metalurgiei nr.12-18, Grand Arena etaj 1,
sector 4, Bucuresti, concurs pentru ocuparea pe perioadd nedeterminata, in conditiile H.G. nr.
286/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, coroboratd cu Legea nr. 53/2003 — Codul
muncii, cu modificarile si completérile ulterioare, a urmatoarelor functii contractuale de executie
vacante, regésite in tabelul de mai jos:

1 | Serviciul Relatii cu Publicul / Directia Relatii Publice superior consilier [A |-
2 | Serviciul Relatii cu Publicul / Directia Relatii Publice superior consilier II
3 | Serviciul Relatii cu Publicul / Directia Relatii Publice medii referent [I <~
4 | Biroul Spatiu Locativ / Directia Relatii Publice superior consilier I
5 | Biroul Call-Center / Directia Relatii Publice superior consilier [ A -
6 | Biroul Call-Center / Directia Relatii Publice superior consilier T A
7 | Biroul Call-Center / Directia Relatii Publice superior consilier I
8 | Biroul Call-Center / Directia Relatii Publice superior consilier I
9 | Biroul Call-Center / Directia Relatii Publice superior Zzlralflltl;i “
10 | Biroul Call-Center / Directia Relatii Publice superior gggiitlaiz *
11 | Biroul Call-Center / Dircctia Relatii Publice superior gzgi‘tl;z 5
12 | Biroul Call-Center / Directia Relatii Publice medii referent I A )
13 | Biroul Call-Center / Directia Relatii Publice medii referent I A
14 | Biroul Call-Center / Directia Relatii Publice medii referent I A
15 | Biroul Asociatii de Proprietari/Directia Relatii Publice superioare | consilier [ A J
16 | Biroul Asociatii de Proprietari/Directia Relatii Publice superioare consilier I

17 | Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului / Directia de Urbanism superioare | consilier [ A

18 | Biroul Autorizatii de Construire / Directia de Urbanism supericare | consilier A |
19 | Biroul Autorizatii de Construire / Directia de Urbanism superioare | consilierI A |
20 | Serviciul Publicitate si Avize / Directia de Urbanism superioare consilier I -
21 | Serviciul Cadastru si Fond Funciar / Directia de Urbanism superioare consilier Il
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2. Conditii de desfisurare a concursului

Conditii de studii:

- pentru functiile contractuale de consilier I A, I si II se solicitd studii superioare de lungd duratd

absolvite cu diploma de licentd sau echivalents; ’ '

- pentru functiile contractuale de referent I A, I si II se solicitd studii medii absolvite cu diploma de

bacalaureat;

Conditii de vechime:

- pentru functiile contractuale de consilier I A se solicitd 5 ani vechime in specialitatea studiilor

superioare;

- pentrn functiile contractuale de consilier I se solicitd 3 ani vechime in specialitatea studiilor

superioare;

- pentru functiile contactuale de consilier II se solicitd 1 an vechime in specialitatea studiilor superioare;

- pentru functiile contractuale de referent I A se solicitd 5 ani vechime in specialitatea studiilor medii;

- pentru functiile contractuale de referent I se solicitd 3 ani vechime in specialitatea studiilor medii;

- pentru functiile contractualede referent II se solicitd 1 an vechime in specialitatea studiilor medii.

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie sa indeplineasca
urmitoarele condifii gemerale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotérfrea
Guvernului nr.286 din 23 martie 2011, cu modificarile si completirile ulterioare:

a) are cetitenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparfindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoagte limba roména, scris gi vorbit;

c) are virsta minima reglementati de prevederile legale;

d) are capacitate deplini de exercitin;

e) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaz3, atestatd pe baza
adeveriniei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la coneurs;

g) mu a fost condamnat definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autorititii, de serviciu sau in legdturs cu serviciul, care impiedicd infiptuirea justitiei,
de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savérgite cu intentie, care ar face-o incompatibila
cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Concursul se va organiza conform urmétorului calendar:

o 17.01.2020 — 31.01.2020 — perioada de depunere a dosarelor, de luni péni joi intre orele 10” - 15%
si vineri intre orele 10% si 13%;

« 10.02.2020, ora 11:00 - proba scrisa;

» Interviul se va sustine in termen de 4 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise, wrménd ca
data si ora sa fie comunicate prin afisare Ia sediul si pe site-ul instituiei.

» Comunicarea rezultatelor la fiecare probi a concursului se face prin afisare la sediul si pe pagina de
internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, dupd caz, in termen de
maximum o zi lucritoare de la data finalizarii probei.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va confine
urmitoarele documente:

n cererea de inscriere la concurs adresati conduc#torului autorititii sau instifutiel publice
organizatoare;

2) copia actului de identitate san orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
dupd caz;

3) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor i ale altor acte care atestd efectuarea

unor specializiri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publici;

4) carnetul de munci san, dupi caz, adeverintele care atesti vechimea fn muncd, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, In copie;

5) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale care
53-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaz;

6) adeverinti medicald care si ateste starea de sandtate, corespunzitoare eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de ciitre unititile
sanitare abilitate;

7 curriculum vitae.

8). Dosar pentru Incopciat.



Adeverintele care atestd starea de sidndtate contin, in clar, numirul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In situatia in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere ¢ nu are antecedente
penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligafia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tdrziu pana la data
desfasurarii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii §i carnetul de munca sau,
dupi caz, adeverintele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea
verificirii conformititii copiilor cu acestea.

Pentru informatii suplimentare si primirea dosarelor de concurs vd putefi adresa la sediul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, din Blvd. Metalurgiei nr. 16-18, Grand
Arena, Etaj 1, Serviciul Resurse Umane.

Contact: Tel. nr. 021/335.92.30 int. 145; fax nr. 021/337.07.90; e-mail
resurseumnane(@ps4.ro.

Secretarul comisiei de concurs: Dumitru Mioara, Serviciul Resurse Umane.

Bibliografia de concurs este prezentatd in anexa nr. 1 la prezentul anunt.

Atributiile specifice posturilor sunt prevazute in anexa nr. 2 la prezentul anunt.

Sef Serviciu

Serviciul Resurse Umane
Mioar itru
g

g
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Anexa nr. 2 la Anutul de concurs nr. £t {/ 51 / / l/ 01 2020

I. Atributiile postului ; Consilier I / Serviciul Cadastru si Fond Funciar / Directia de Urbanism

1. inregistreazd cererile depuse in baza Legilor Fondului Funciar si expediazd rdspunsurile citre
cetdtenii care au depus cererile i cétre alte institutii;

2.  primeste cererile depuse in baza Legilor Fondului Funciar, precum si orice alte solicitéri;

3.  verificd actele depuse, datele din evidentele serviciului §i unde este cazul, verificd pe teren cele
constatate;

4, raspunde cu promptitudine solicitdrilor venite de la alte servicii din cadrul institutiei referitor la
identificarea anumitor imobile si stabilirea situatiei juridice;

5.  tramsmite invita{ii pentru completarea dosarelor, dupi caz;

6. intocmeste referate si adrese de fnaintare citre Institufia Prefectului Municipiului Bucuresti, privind
propunerile de reconstituire a dreptului de proprietate sau de nerestituire;

7.  raspunde de tinerea la zi a bazei de date privind cererile depuse in vederea reconstituirii dreptului de
proprietate in baza Legilor Fondului Funciar;

8. furnizeazi date necesare pentru instantd si alte institutii (prin verificarea evidenfelor existente in
cadrul serviciului sau alte institutii);

9.  elibereazi tithuri de proprietate;

10. pregiteste documentatia pentru cereri ce vor fi analizate de Subcomisia Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor §i rdspunde de completarea
dosarelor ce cuprind aceste cereri;

11. verifici documentatia inaintatd de Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului in vederea
intocmirii situatiei juridice privind imobilele pentru care se solicité eliberarea unui certificat de urbanism;
12. distribuie ciatre serviciile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4 dispozitiile
emise de Primarul General al Municipiului Bucuresti, raportat la obligatia de restituire In naturd a
imobilelor identificate pe raza administrative-teritoriald a sectorului 4;

13. raspunde de corectitudinea lucrarilor si informatiilor furnizate in termenul stabilit de lege si cunoaste
legislatia specificd serviciului §i institutiei;

14. 1isi insuseste si respecti atit prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgentd, cét si regulile
si masurile confinute in instructiunile de apidrare Impotriva incendiilor, in planurile de evacuare a
salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor; si-sgi insuseasci si si respecte prevederile legislatiei
din domeniul securitatii $i sdnatafii in munci si masurile de aplicare a acestora;

15. comunicd imediat conducitorului locului de muncd orice defectiune tehnicd sau altd situatie care
constituie pericol de producere a unei situatii de urgenta si actioneazi In conformitate cu procedurile
stabilite la locul de munci;

16. orice altd sarcina repartizatd de seful de serviciu si de Arhitectul Sef, chiar daci nu este previzuté in
mod expres in prezentul inscris;

17. este responsabild cu aplicarea Legii nr. 677/2001, pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si liberd circulatie a datelor;

18. Avind in vedere prevederile Regnlamentului U.E. nr. 679/2016, are obligatia:

a) si cunoascd gi sd aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu caracter
personal;

b) sd informeze persoana vizatd atunci cind datele cu caracter personal sunt colectate direct de la aceasta,
in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea datelor,
destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizirii tuturor datelor cerute si
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile previizute de lege, in special drepturile de
acces, de interventie asupra datelor si de opozifie, conditiile In care pot fi exercitate aceste drepturi;

¢) sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu i sd acorde
sprijin conducitorului operatorului pentru realizarea activitatilor specifice ale acestuia;

d) si pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la
sistemele informatice/ baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

e) sd respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;

f) si informeze de Indatd conducerea operatorului despre imprejurédri de naturd a conduce la o diseminare
neautorizatd de date cu caracter perscnal sau despre o situatie In care au fost accesate/ prelucrate date cu
caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinti.




e

19. respectd si aplicd prevederile Ordinului S.G.G. 600/2018;

20. respectd si aplicd prevederile documentatiei Sistemului de Management Integrat Calitate-Mediu-
Sanatate si Securitate Ocupationald, In conformitate cu standardele de referintd =~ SR EN ISO 9001:2015,
SR EN ISO 14001:2015 si SR OHSAS 18001:2008, avind urmétoarele responsabilititi:

- cunoagte §i respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
sistemului de management integrat si actioneazi pentru imbunititirea continud a functiondrii acestui
sistem;

- toate activitdtile desfagurate trebuie si respecte si s se conformeze cu obligatiile de conformare
(legislatia si reglementirile nationale si internationale in vigoare aplicabile in Roménia), sa se conformeze
cu politica In domeniul SMI, cu cerintele sistemului de management gi cu cerintele altor pirti interesate;

- mentine si pastreazd informatii documentate care confirm cd procesele se desfigoard conform
planificarii;

- selecteazd oportunititile pentru imbunititire si implementeazd orice actiune necesard pentru a
Indeplini cerintele clientului si pentru a creste satisfactia acestuia;

- Intreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformitétilor;

- are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea si gestionarea politicilor si procedurilor la
propriul loc de munci;

- actioneaza intr-un mod responsabil fata de mediu §i sdndtatea si securitatea ocupationald;

- asigurd un consum redus si previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si energie;

- asigurd pe cit posibil reciclarea sau refolosirea materialelor;

- face propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului;

- previne aparitia incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgentd pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra medivlui si sdnatatii si securititii ocupationale;

- separd deseurile Inainte de colectare, in vederea valorificirii sau eliminérii acestora.

IL. Atributiile postului : Consilier I A / Biroul Autorizatii de Construire/ Directia de Urbanism

- raspunde de primirea cererilor §i a documentatiilor repartizate de seful ierarhic superior ;

- intocmeste Tn termenul legal exemplarele de autorizatie de construire/desfiintare, completind toate
rubricile formularului, verifica si raspunde de corectitudinea datelor si a textelor Inscrise In exemplarele
A.C./A.D., semneazi pentru Intocmire si inainteazd documentatia pentru urmétoarele etape de semndturi ;
- verifica solicitdrile petentilor si rispunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regési ulterior
in procesul de autorizare ;

- verificd in teren, obligatoriu prin deplasare la fata locului si raspunde de situatia reald existentd
respectiv, amplasament, constructii calcan pe limite de proprictate, etc;

- verificd In Registru intrari/iesiri dac se afli eliberat C.U/A.C. sau existd in lucru documentatii de
emitere C.U./A.C. ale vecinilor stinga/dreapta ; fati/spate, pentru a se putea corela viitoarele imobile atét
din punct de vedere urbanistic cét si tehnic, rdspunzénd pentru acestea;

- verificd documentatia depusd de solicitant din punct de vedere tehnic, se asigurd si rdspunde de
existenta coreldrii intre : proiectul tehnic si conditiile din C.U.; proiectul tehnic i conditiile din avize,
acorduri, studii si referate; proiectul tehnic §i reglementdrile cu privire la intocmirea §i continutul
documentatiei supuse autorizirii; proiectul tehnic si verificatorii, expertii tehnici atestati care semneazi si
stampileazi documentatiile;

- raspunde la emiterea A.C/A.D de respectarea legislatiei in vigoare si de continutul tehnic al
documentatiilor verificate, conform art. 11 si 12 din Normele Metodologice de aplicare a Legii nr.
50/1991, privind autorizarea executirii lucririlor de constructii, aprobate prin OG nr. 839/2009, cu
precizarea: verifica existenta actului de detinere a terenului, dar nu raspunde de verificarea legalititii
acestuia si a implicatiifor juridice ce decurg din acesta;

- verificd existenta documentelor de plata a taxelor si raspunde de corectitudinea calculérii acestora ;

- raspunde dupd semnarea A.C./A.D. de stampilarea i semnarea documentatiei anexe a acestora cu
stampila anexd a documetatiei ;

- raspunde de eliberarea unui exemplar al A.C./A.D. citre solicitant, insotit de documentatia anex,
conform prevederilor legale ;

- raspunde de indosarierea celui de al doilea exemplar al documentatiei eliberate, semneazi pentru
scdderea lucrdrii in registru si asigurd depozitarea documentatiilor In rafturi In ordinea cresciitoare a
actelor emise;

- se asigurd si rispunde ca la sfarsitul anului si pregiteascd dosarcle pentru arhivare conform
procedurii de arhivare ;




- asigurd regularizarea taxei de autorizatic dupa declararea valorii finale de catre beneficiarul
investitiei conform legislatiei in vigoare ;

- participd in Comisiile de Receptic a Lucrarilor de Construire si semneazd Procesul Verbal de
Receptie;

- Intocmeste Certificate de Atestare a Edificérii Constructiilor;

- intocmeste adrese citre persoane fizice si juridice in care se solicifd completdri ale documentatiei
incomplete / constatd neconcordante tehnice ale documentatiei si rdspunde de transmiterea acestora in
termenele legale (10 zile/ 30 zile de la Inregistrarea cererii, conform legit) ;

- rispunde de transmiterea adreselor/raspunsurilor/invitatiilor cdtre solicitanfi, prin registratura
institutiei cu confirmare de primire sau personal solicitantului cu semndturd de primire §i se asigurd ca
aceste adrese si faca parte din dosarul documentatiilor ;

- rdspunde de completarea corectd §i lizibila a Registrului de A.C.

- este obligat si cunoascd, sd aplice si si respecte prevederile actelor normative din domeniul
prelucrarii datelor cu caracter personal;

- oferd informatii in domeniul siu de activitate numai cu acordul superiorului ierarhic, in cazul unor
sesizari / solicitdri scrise ;

- Intocmeste rdspunsuri scrise, In termenele legale, dupa verificari, solicitdrilor de la cetéteni;

- acordd consiliere specificd serviciului pentru petenti/ solicitantii documentatiilor in lucru, persoane
fizice /juridice, cu acordul Arhitectului Sef, numai in timpul programului cu publicul ;

- pastreazi secretul de serviciu, in conditiile legii ;

- pastreazi confidentialitatea in legituri cu datele, informatiile sau documentele de care ia cunostin{i
in exercitarea functiei ;

- indeplineste alte atributii si solutioneazi alte lucriri care se incadreazi In specificul serviciului,
repartizate de Primar, Viceprimar, Secretarul Sectorului 4, Director/Arhitect Sef sau Sef Serviciu ;

- raspunde de Insusirea si aplicarea legislatiei de specialitate In vigoare ;

- respectd prevederile ROI si ROF ale Primariei Sectorului 4 ;

- isi insuseste si respectd atit prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta céat si regulile §i
maisurile continute in instructiunile de aparare impotriva incendiilor, in planurile de evacuare a salariatilor
si cele de proteclie impotriva incendiilor ;

- comunici imediat conducdtorului locului de munci orice defectiune tehnici sau altd situatie care
constituie pericol de producere a unei situafii de urgentd si actioneazi In conformitate cu procedurile
stabilite la locul de munci ;

- Isi fnsuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si snitatii in munci si
misurile de aplicare a acestora ;

- aduce la cunostinta conducétoruiui locului de muncd accidentele de muncéd suferite de persoana
proprie si de alte persoane participante la procesul de munci ;

- comunicid imediat conducitorului locului de muncd orice defectiune tehnicd saun altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionals ;

- utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat ;

- furnizeaza relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si sanatétii
fn munci ;

- raspunde pentru cazul in care nu isi indeplineste una din atributiile de serviciu ;

- respectd procedurile de lucru conform Ordinului SGG nr. 600/2018 ;

- respectd si asigura respectarea prevederilor documentatiei Sistemului de Management Integrat
Calitate-Mediu — Sanitate gi Securitate Operationald, in confonmitate cu standardele de referintd SR EN
ISO 9001 : 2015, SR EN ISO 14001 :2015 si SR OHSAS 18001 : 2008.

- Functionarul public corespunzator acestui post , trebuic si 1si Indeplineascé Indatoririle, conform
Legii nr.188/1999 , modificata si completata.

- Respectd prevederile 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) este o Iimbunititire a Directivei 95/46/CE
a Parlamentului European si a Consiliului (4) vizeazd armonizarea nivelului de protectie a drepturilor si
libertdtilor fundamentale ale persoanelor fizice in ceea ce priveste acftivititile de prelucare si asigirarea
liberei circulatii a datelor cu caracter personal Intre statele membre.



II1. Atributiile postului : Consilier II/ Serviciul Publicitate si Avize/ Directia de Urbanism

- raspunde de primirea cererilor §i a documentatiilor repartizate de seful jerarhic superior ;

- intocmeste in termemul legal exemplarele de certificat de urbanism, autorizatie de
construire/desfiintare, completind toate rubricile formularului, verificd si rdspunde de corectitudinea
datelor si a textelor inscrise in exemplarele C.UJ/A.C/A.D., semneazi pentru intocmire si inainteazi
documentatia pentru urmétoarele etape de semnituri ;

- verificd solicitdrile petentilor si raspunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regési ulterior
In procesul de autorizare ;

- verificd in teren, obligatoriu prin deplasare la fata locului §i rdspunde de situatia reald existentd
respectiv, amplasament, constructii calcan pe limite de proprietate, etc;

- verifica si raspunde de incadrarea solicitdrii in prevederile documentatiilor de urbanism existente si
aprobate tn zond (P.U.G; R.GU.; PU.Z.; PU.D.), propune conditiile de amplasare, avizele si acordurile
necesare pentru constructie, cu respectarea tuturor prevederilor legale, tehnice si juridice

- verifica In teren, obligatoriu prin deplasare la fafa locului i rispunde de informarea privind situatia
existentd (eventual inceperea lucrérilor) sau alti schimbare surveniti in perioada de intocmire a
documentatiei de autorizare ( de la eliberare C.U.- pand la depunerea cererii de autorizare),coreland
situatia existentd cu situatia din acte ;

- verificd In Registru intréri/iesiri dacd se afld eliberat C.U/A.C. sau existd In lucru documentatii de
emitere C.U./A.C. ale vecinilor stinga/dreapta ; fatd/spate, pentru a se putea corela viitoarele imobile atét
din punct de vedere urbanistic cét si tehnic, rdspunzind pentru acestea;

- verifici documentatia depusd de solicitant din punct de vedere tehnic, se asiguri si rispunde de
existenfa coreldrii Infre : proiectul tehnic §i conditiile din C.U.; proiectul tehnic si conditiile din avize,
acorduri, studii si referate; proiectul tehnic si reglementidrile cu privire la Infocmirea gi confinutul
documentatiei supuse autorizirii; proiectul tehnic gi verificatorii, expertii tehnici atestati care semneaza si
stampileazi documentatiile;

- réspunde la emiterea C.U./A.C./A.D de respectarea legislatici in vigoare si de continutul tehnic al
documentatiilor verificate, conform art. 11 si 12 din Normele Metodologice de aplicare a Legii nr.
50/1991, privind autorizareca executdrii lucrdrilor de constructii, aprobate prin OG nr. 839/2009, cu
precizarea: verificd existenta actului de detinere a terenului, dar nu rispunde de verificarea legalititii
acestuia i a implicatiilor juridice ce decurg din acesta;

- verificd existenta documentelor de plati a taxelor si rispunde de corectitudinea calculérii acestora ;

- raspunde dupa semnarea C.U./A.C/A.D. de stampilarea §i semnarea documentatiei anexe a acestora
cu stampila anexi a documetatiei ;

- rispunde de eliberarea unui exemplar al C.U./A.C/A.D. citre solicitant, Insotit de documentatia
anexd, conform prevederilor legale ;

- ridspunde de indosarierea celui de al doilea exemplar al documentatiei eliberate, semneazi pentru
scaderea lucrdrii In registru $i asigurd depozitarea documentatiilor In rafturi in ordinea crescétoare a
actelor emise;

- se asigurd si raspunde ca la sfirsitul anului s pregiteascd dosarele pentru arhivare conform
procedurii de arhivare ;

- asigurd regularizarea taxei de autorizatic dupa declararea valorii finale de catre beneficiarul
investitiei conform legislatiei in vigoare ;

- participd in Comisiile de Receptic a Lucrarilor de Construire si semneazd Procesul Verbal de
Receptie;

- intocmeste Certificate de Atestare a Edificarii Constructiilor;

- intocmeste adrese ciitre perscane fizice si juridice in care se solicitd completdri ale documentatiei
incomplete / constatd neconcordante tehnice ale documentatiei si rdspunde de transmiterea acestora In
termenele legale ( 10 zile/ 30 zile de la inregistrarea cererii, conform legii} ;

- raspunde de transmiterea adreselor/raspunsurilor/invitatiilor cétre solicitanfi, prin registratura
institutiei cu confirmare de primire sau personal solicitantului cu semndturd de primire §i se asigurd ca
aceste adrese si faci parte din dosarul documentatiilor ;

- rispunde de completarea corecti si lizibild a Registrelor de C.U. si A.C.

- obligat s& cunoascd, sd aplice si sé@ respecte prevederile actelor normative din domeniul prelucririi
datelor cu caracter personal;

- oferd informatii in domeniul s&u de activitate numai cu acordul superiorului ierarhic, in cazul unor
sesiziri / solicitiri serise ;

- intocmeste raspunsuri scrise, in termenele legale, dupa verificiri, solicitarilor de la cetéfeni;
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- acordd consiliere specificd serviciului pentru petenti/ solicitantii documentatiilor in lucru, persoane
fizice /juridice, cu acordul Arhitectului Sef, numai in timpul programului cu publicul ;

- pastreazd secretul de serviciu, In conditiile legii ;

- pastreazd confidentialitatea in legiturd cu datele, informatiile sau documentele de care ia cunogtin{i
in exercitarea functiei ;

- indeplineste alte atributii si solufioneazi alfe lucrfiri care se Incadreazd in specificul serviciului,
repartizate de Primar, Viceprimar, Secretarul Sectorului 4, Director/Arhitect Sef sau Sef Serviciu ;

- raspunde de insugirea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare ;

- respectd prevederile ROI si ROI ale Primariei Sectorului 4 ;

- isi insuseste si respecti atit prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta cét si regulile si
maisurile continute in instructiunile de apérare Impotriva incendiilor, In planurile de evacuare a salariatilor
si cele de protectie impotriva incendiilor ;

- comunicd imediat conducidtorului locului de munca orice defectiune tehnicd sau altd situatie care
constituie pericol de producere a unei situatii de urgen{d si actioneazd in conformitate cu procedurile
stabilite la locul de muncd ;

- isi insuseste §i respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii §i sindtatii In munci si
masurile de aplicare a acestora ;

- aduce la cunostinta conduc#torului locului de muncd accidentele de munca suferite de persoana
proprie si de alte persoane participante la procesul de munci ;

- comunicd imediat conducitorului locului de munca orice defectiune tehnicd sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald ;

- utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat ;

- furnizeaza relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii i sanatitii
in munci ;

- raspunde pentru cazul in care nu isi indeplineste una din atributiile de serviciu ;

- respecté procedurile de lucru conform Ordinului SGG nr. 600/2018 ;

- respectd si asigura respectarea prevederilor documentatiei Sistemului de Management Integrat
Calitate-Mediu — Sanitate gi Securitate Operationald, in conformitate cu standardele de referintd SR EN
IS0 9001 : 2015, SR EN ISO 14001 :2015 si SR OHSAS 18001 : 2008.

- Functionarul public corespunzator acestui post , trebuie s3 1si tndeplineascd Indatoririle, conform
Legii nr.188/1999 , modificati si completati.

- Respectd prevederile 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) este o imbunétitire a Directivei 95/46/CE
a Parlamentului European si a Consiliniui (4) vizeaza armonizarea nivelului de protectie a drepturilor si
libertatilor fundamentale ale persoanelor fizice in ceea ce priveste activititile de prelucare gi asigirarea
liberei circulatii a datelor cu caracter personal Infre statele membre.

IV. Atributiile postului : Consilier I A/ Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului/ Directia de
Urbanism

- raspunde de primirea cererilor si a documentatiilor de urbanism, repartizate de seful ierarhic
Superior ;

- intocmeste In termenul legal exemplarele de certificat de urbanism, completdnd toate rubricile
formularului, verificd si raspunde de corectitudinea datelor si a textelor inscrise in exemplarele C.U.,
semneaza pentru intocmire si inainteazd documentatia pentru urmétoarele etape de semnéturi ;

- verificd solicitirile petentilor si rispunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regisi ulterior
in procesul de autorizare ;

- verificd in teren, obligatoriu prin deplasare la faja locului si rispunde de situatia reald existentd
respectlv, amplasament, constructii calcan pe limite de proprietate, etc, atunci cdnd este cazul;

- verifici i rAspunde de Incadrarea solicitirii In prevederile documentatiilor de urbanism existente §i
aprobate In zond (PU.G; R.GU.; PU.Z.; PU.D.), propune conditiile de amplasare, avizele si acordurile
necesare pentru constructie, cu respectarea tuturor prevederilor legale, tehnice si juridice




- verificd in teren, obligatoriu prin deplasare Ia fata locului si raspunde de informarea privind situatia
existentd (eventual Inceperea lucririlor) sau alti schimbare survenitd in perioada de intocmire a
documentatiei de autorizare ( de la eliberare C.U.- pdnd la depunerea cererii de autorizare),coreldnd
situatia existentfi cu situatia din acte ;

- verifica in Registru intriri/iesiri dacd se afla eliberat C.U/A.C. sau existd in lucru documentatii de
emitere C.U./A.C. ale vecinilor stAnga/dreapta ; fati/spate, pentru a se putea corela viitoarele imobile atat
din punct de vedere urbanistic cét si tehnic, rispunzind pentru acestea;

- verificd existenta documentelor de platd a taxelor si rispunde de corectitudinea calculérii acestora ;

- rispunde dupid semnarea C.U. de stampilarea si semnarea documentafiei anexe a acestora cu
stampila anexd a documetatiei ;

- rispunde de eliberarea unui exemplar al C.U. citre solicitant, insotit de documentatia anexa,
conform prevederilor legale ;

- rispunde de indosarierea celui de al doilea exemplar al documentatiei eliberate, semneaza pentru
scdderea lucrdrii in registru gi asigurd depozitarea documentatiilor in rafturi in ordinea crescétoare a
actelor emise;

- se asigurd si raspunde ca la sfirsitul anului s& pregdteascd dosarele pentru arhivare conform
procedurii de arhivare ;

- fntocmeste Certificate de Atestare a Edificarii Constructiilor;

- intocmesie adrese citre persoane fizice si juridice in care se solicitd completiri ale documentatiei
incomplete / constatd neconcordante tehnice ale documentatiei §i rdspunde de transmiterea acestora in
termenele legale ( 10 zile/ 30 zile de la Inregistrarea cererii, conform legii) ;

- raspunde de transmiterea adreselor/raspunsurilor/invitatiilor cétre solicitan{i, prin registratura
institutiei cu confirmare de primire sau personal solicitantului cu semndturd de primire i se asiguri ca
aceste adrese s facd parte din dosarul documentatiilor ;

- raspunde de completarea corectd gi lizibild a Registrului de C.U. ;

- este obligat sd cunoascd, si aplice si sd respecte prevederile actelor normative din domeniul
prelucrdrii datelor cu caracter personal,

- oferd informatii In domeniul sau de activitate numai cu acordul superiorului ierarhic, in cazul unor
sesizari / solicitiri scrise ;

- Intocmeste raspunsuri scrise, in termenele legale, dupé verificari, solicitérilor de la cetéfeni;

- acordi consiliere specificd serviciului pentru petenti/ solicitantii documentatiilor in lucru, persoane
fizice /juridice, cu acordul Arhitectului Sef, numai in timpul programului cu publicul ;

- pastreaza secretul de serviciu, In conditiile legii ;

- péstreazi confidentialitatea In legiturd cu datele, informatiile sau documentele de care ia cunostin{d
in exercitarea functiei ;

- indeplineste alte atribufii si solutioneazi alte lucriri care se Incadreazi In specificul serviciului,
repartizate de Primar, Viceprimar, Secretarul Sectorului 4, Director/Arhitect $ef sau Sef Serviciu ;

- rdspunde de Insusirea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare ;

- respecta prevederile ROI si ROF ale Primariei Sectorului 4 ;

- isi Insuseste si respecti atit prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta cét si regulile si
masurile continute in instructiunile de apérare mpotriva incendiilor, In planurile de evacuare a salariatilor
si cele de protectie Impotriva incendiilor ;

- comunicd imediat conducitorului locului de munci orice defectiune tehnicd sau altd situafie care
constituie pericol de producere a unei situatii de urgentd si actioneazd in conformitate cu procedurile
stabilite la locul de munci ;

- isi Insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sdnédtatii in muncad si
masurile de aplicare a acestora ;

- aduce la cunogtinta conduc#torului locului de muncd accidentele de muncd suferite de persoana
proprie si de alte persoane participante la procesul de munci ;

- comunicd imediat conducdtorului locului de munci orice defectiune tehnicd sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionals ;

- utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat ;

- furnizeaza relatiile solicitate de organele de control si de cercetare In domeniul securitatii si sanatétii
in munca ;

- raspunde pentru cazul in care nu 1si indeplineste una din atributiile de serviciu ;

- respectd procedurile de lucru conform Ordinului SGG nr. 600/2018 ;



-

- asigurid respectarea prevederilor documentatiei Sistemului de Management Integrat Calitate-Mediu —
Sanatate §i Securitate Operationald, In conformitate cu standardele de referintd SR EN ISO 9001 : 2015,
SR EN ISO 14001 :2015 si SR OHSAS 18001 : 2008.

- Functionarul public corespunzator acestui post , trebuic sd isi indeplineasca indatoririle, conform
Legii nr.188/1999 , modificata si completata.

- Respectd prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consilinlui 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) este o imbunititire a Directivei 95/46/CE
a Parlamentului European si a Consiliukui (4) vizeaza armonizarea nivelului de protectie a drepturilor si
libertatilor fundamentale ale persoanelor fizice In ceea ce priveste activititile de prelucare si asigirarea
liberei circulatii a datelor cu caracter personal intre statele membre.

V. Atributiile postului: Consilier I A / Biroul Autorizatii de Construire / Directia de Urbanism

- raspunde de primirea cererilor gi a documentatiilor repartizate de seful ierarhic superior ;

- intocmeste in termenul legal exemplarele de autorizatie de construire/desfiintare, completind toate
rubricile formularului, verificd si raspunde de corectitudinea datelor gi a textelor inscrise In exemplarele
A.C./A.D., semneazi pentru Intocmire i inainteaza documentatia pentru urméitoarele etape de semnéturi ;
- verificd solicitirile petentilor si raspunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regési ulterior
in procesul de autorizare ;

- verificd in teren, obligatoriu prin deplasare la fata locului si rispunde de situafia reald existentd
respectiv, amplasament, constructii calcan pe limite de proprietate, etc;

- verificd in Registru intrari/iesiri daci se afla eliberat C.U/A.C. sau existd in lucru documentatii de
emitere C.U./A.C. ale vecinilor stAnga/dreapta ; fatd/spate, pentru a se putea corela viitoarele imobile atit
din punct de vedere urbanistic ¢4t si tehnic, rispunzénd pentru acestea;

- verifici documentatia depusi de solicitant din punct de vedere tehnic, se asigurd si rdspunde de
existenta coreldrii intre : proiectul tehnic si conditiile din C.U.; proiectul tehnic si conditiile din avize,
acorduri, studii si referate; proiectul tehnic si reglementirile cu privire la Intocmirea si continutul
documentatiei supuse autorizirii; proiectul tehnic si verificatorii, expertii tehnici atestati care semneazi i
stampileazi documentatiile;

- rispunde la emiterea A.C/A.D de respectarea legislatiei in vigoare si de continutul tehnic al
documentatiilor verificate, conform art. 11 si 12 din Normele Metodologice de aplicare a Legii nr.
50/1991, privind autorizarea executdrii lucririlor de constructii, aprobate prin OG nr. 839/2009, cu
precizarea: verificd existenta actului de detinere a terenului, dar nu rispunde de verificarea legalitatii
acestuia gi a implicatiilor juridice ce decurg din acesta;

- verificd existenta documentelor de plata a taxelor si rispunde de corectitudinea calculdrii acestora ;

- raspunde dupd semnarea A.C./A.D. de stampilarea si semnarea documentafiei anexe a acestora cu
stampila anexd a documetatiei ;

- rispunde de eliberarea unui exemplar al A.C/A.D. cétre solicitant, insotit de documentatia anexa,
conform prevederilor legale ;

- raspunde de indosarierea celui de al doilea exemplar al documentafiei eliberate, semneazd pentru
sciderea lucrdrii in registru si asigurd depozitarea documentatiilor in rafturi in ordinea crescitoare a
actelor emise;

- se asigurd si raspunde ca la sfarsitul anului si pregiteascd dosarele pentru arhivare conform
procedurii de arhivare ;

- asigurd regularizarea taxei de autorizaiie dupa declararea valorii finale de catre beneficiarul
mvestitiei conform legislatiei in vigoare ;

- participd in Comisiile de Receptie a Lucririlor de Construire si semneazad Procesul Verbal de
Receptie;

- intocmeste Certificate de Atestare a Edificirii Constructiilor;

- intocmeste adrese citre persoane fizice si juridice In care se solicitd completdri ale documentatiei
incomplete / constatid neconcordanfe tehnice ale documentatiei si raspunde de transmiterea acestora in
termenele legale ( 10 zile/ 30 zile de la nregistrarea cererii, conform legii) ;

- rispunde de transmiterea adreselor/raspunsurilor/invitafiilor catre solicitanti, prin registratura
institutiei cu confirmare de primire sau personal solicitantului cu semnaturd de primire $i se asigurd ca
aceste adrese sa faci parte din dosarul documentatiilor ;

- rispunde de completarea corecti si lizibild a Registrului de A.C.




—
# ,

- este obligat si cunoascd, si aplice si si respecte prevederile actelor normative din domeniul
prelucrdrii datelor cu caracter personal;

- oferd informatii in domeniul sdu de activitate numai cu acordul superiorului ierarhic, In cazul unor
sesizdri / solicitari scrise |

- intocmeste raspunsuri scrise, in termenele legale, dupd verificiri, solicitarilor de la cetateni;

- acordi consiliere specifici serviciului pentru petenti/ solicitantii documentatiilor in lucru, persoane
fizice /juridice, cu acordul Arhitectului Sef, numai in timpul programului cu publicul ;

- péstreazd secretul de serviciu, In conditiile legii ;

- péstreazd confidentialitatea in legaturd cu datele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd
in exercitarea functiei ;

- indeplineste alte atributii si solutioneazi alte lucrdri care se incadreazi in specificul serviciului,
repartizate de Primar, Viceprimar, Secretarul Sectorului 4, Director/Arhitect Sef sau Sef Serviciu ;

- raspunde de Insusirea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare ;

- respectd prevederile ROI si ROF ale Primariei Sectorului 4 ;

- isi tnsuseste si respectd atit prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenti cat si regulile si
masurile continute in instructiunile de apdrare impofriva incendiilor, In planurile de evacuare a salariatilor
si cele de protectie Impotriva incendiilor ;

- comunicd imediat conducitorului locului de munci orice defectiune tehnicd sau altd situatie care
constituie pericol de producere a unei situatii de urgentd si actioneazid in conformitate cu procedurile
stabilite la locul de munci ;

- isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sdndtaii in munci si
mdsurile de aplicare a acestora ;

- aduce la cunostinta conducdtorului locului de muncé accidentele de muncd suferite de persoana
proprie si de alte persoane participante la procesul de munci ;

- comunici imediat conducitorului locului de munci orice defectiune tehnicd sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionali ;

- utilizeazd echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat ;

- furnizeazi relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si sanatitii
in munci ;

- rispunde pentru cazul in care nu isi Indeplineste una din atribufiile de serviciu ;

- respectd procedurile de lucru conform Ordinului SGG nr. 600/2018 ;

- respectd si asigura respectarea prevederilor documentatiei Sisternului de Management Integrat
Calitate-Mediu — Sanitate si Securitate Operationald, in conformitate cu standardele de referinti SR EN
ISO 9001 : 2015, SR EN ISO 14001 :2015 si SR OHSAS 18001 : 2008.

- Functionarul public corespunzator acestui post , trebuie si fsi Indeplineascid indatoririle, conform
Legii nr.188/1999 , modificatd si completata.

- Respecta prevederile 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) este o imbunatatire a Directivei 95/46/CE
a Parlamentului European si a Consiliului (4) vizeaza armonizarea nivelului de protectie a drepturilor si
libertitilor fundamentale ale persoanelor fizice in ceea ce priveste activitdtile de prelucare si asigirarea
liberei circulatii a datelor cu caracter personal intre statele membre.

DIRECTIA RELATH PUBLICE

Biroul Call Center

Biroul Call Center functioneazd in regim permanent cu un program de lucru in
ture (12 ore/7i, 12 orve /noapte si 48 ore/ libere; 120re/zi, 12 ore/zi si 48ore /libere ; 8 ore
/zi si 16 ore/libere).

VL Consilier I A/ Biroul Call Center

Atributiile postului:

1. Informeazi si consiliazd cetitenii sectorului pentru rezolvarea problemelor sesizate, din diversele
domenii de activitate specifice administratiei publice locale, incercind solutionarea acestora pe loc sau
oferindu-le informatii cu privire la datele de contact ale autoritatilor/institutiilor in sarcina crora revin.




2. Preia apelurile telefonice primite de la cetdteni si raspunde rapid solicitdrilor acestora, oferind
informatiile necesare cu privire la modul de solutionare.

3. Furnizeazi cetatenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiei ce vizeazi
comunitatea locald, precum si modalitatea de a obtine documente ce intrd in sfera de competentd a
Consiliului Local si al Aparatului de specialitate al Primarului.

4,  Cunoaste modul de utilizare/logare in sistemul informatic prin user §i parola in aplicatia Call Center
si In aplicatia mobild “Primdria Sectorului 4”.

5. intocmeste fisele de eveniment pentru fiecare solicitare/sesizare/reclamatie primiti prin apel
telefonic de la cetdteni si gestioneazi aplicatia mobild “Priméria Sectorului 4”.

6.  Angajatii Biroului Call rispund de buna organizare si desfisurare a activitdtii de primire si
repartizare a sesizérilor/solicitarilor primite prin aplicatia ” Priméria Sectorului 4 .

7. Gestioneazi solicitérile primite de la cetdteni In platforma mobild ” Priméria Sectorului 4 (solicitd
date de la cetdfean pentru completarea sesizirii, o redistribuie compartimentelor responsabile pentru
rezolvarea lor, urméresc §i raporteazd nesolutionarea sesizarilor in termenul legal).

8. Opereazi in aplicatiile informatice, solutioneazi sesizirile, transmite/transferd cétre structurile
competente.

9. Isi insuseste procedurile de lucru specifice Biroului Call Center ( in cazul intreruperii comunicatiilor
in Call Center, cooperirii cu celelalte entitati, situatii de urgenta ).

10. Asigurd predarea-primirea serviciului la sférsitul turei, respectiv a fiselor de eveniment/sesizérilor
din aplicatia mobild Primaria Sector 4, cét si din sesizarile preluate telefonic aflate In curs de rezolvare,
operatorului care intrd in serviciu.

11. Mentioneazi in registrul de adnotari dispozitiile primite, ce fac referire la evenimentele sesizate prin
linia telefonicd 021/9441 si urméreste finalizarea evenimentului.

12.  Asigurd la solicitarea scrisd sau verbald, accesul cetitenilor la informatiile de interes public solicitate
in baza Legii 544/2001 (conf. Art. 3 alin. 1 din normele metodologice de aplicare a Legii 544/2001).

13. intocmeste raspunsuri la lucrarile repartizate de superiorul ierarhic.

14. Opereazi petitiile repartizate biroului in programul de registraturi.

15. Intocmeste informari cu privire la aspectele sesizate de citre persoanele care se inscriu in audienii la
Primar/Viceprimar/Secretar/persoane mandatate s Ii inlocuiascé.

16. Cunoaste structura organizatorici a Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4 si
principalele atributii ale structurilor acestuia.

17. Cunoaste structura organizatorici a institutiilor descentralizate de la nivelul Sectorului 4, aflate In
subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 §i principalele atributii ale structurilor acestora.

18. Asigurd cunoasterea teritoriufui de competents al Sectorului 4, strizi si obiective.

19. Colaboreazi permanent cu dispeceratul Directiei Generale de Politie Locald, prin telefon, si aplicatia
informatica.

20. [si insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul specific activititii Biroului Call Center
{(Legea 155/2010- privind atributiile Politiei Locale, Legea 61/1991- privind sanctionarea faptelor de
incilcare a unor norme de convietuire sociala, a ordinii si linistii publice, Legea 544/2001- privind liberul
acces la informatiile de interes public, Ordonanta 27/2001- privind reglementarea activititii de solutionare
a petitiilor).

21. Respectd si cunoaste prevederile din Anexa nr. 3 la H.C.L. Sector 4 nr, 229/2019, respectiv din
Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4.

22. Respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interni si a Codului Administrativ.

23.  Asiguri securitatea documentelor pe care le intocmeste si le gestioneaza.

24. Isi insuseste si respecta si aplica prevederile legale in vigoare, precum si regulamentele, procedurile
interne si notele de serviciu.

25.  Asiguri circuitul documentelor compartimentului in institutie §i transmite corespondenta acestuia.
26. Respectd prevederile Legii nr. 190/2018 - masuri 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).



27. Isi insuseste, respecti si aplicd prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu
caracter personal si informeazad persoana vizatd atunci cénd datele cu caracter personal sunt colectate
direct de la aceasta, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea datelor,
destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor obligativitatea furnizirii 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.

28. Prelucreazi numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda
sprijin conducatorului operatorului datelor cu caracter personal pentru realizarea activititilor specifice ale
acestuia.

29. Pistreazd confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la
sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal In raport cu tertii.

30. Respecti mésurile de securitate , precum si celelalte reguli stabilite de operatorul datelor cu caracter
personal.

31. is,;i insuseste, respecti si aplicd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sinatéi{ii In munci si
masurile de aplicare a acestora.

VII. Consilier I /Biroul Call Center

Atributiile postului:

1. Informeaza si consiliazd cetitenii sectorului pentru rezolvarea problemelor sesizate, din diversele
domenii de activitate specifice administratiei publice locale, incercind solufionarea acestora pe loc sau
oferindu-le informatii cu privire la datele de contact ale autoritatilor/institutiilor in sarcina cérora revin.

2. Preia apelurile telefonice primite de la cetdteni si rdspunde rapid solicitdrilor acestora, oferind
informatiile necesare cu privire la modul de solutionare.

3. Furnizeazi cetitenilor Sectorului 4 informafii cu privire la activitatea institutiei ce vizeaza
comunitatea locald, precum gi modalitatea de a obtine documente ce intrd in sfera de competentd a
Consiliului Local si al Aparatului de specialitate al Primarului.

4. Cunoaste modul de utilizare/logare In sistemul informatic prin user si parold in aplicatia Call Center
si in aplicatia mobild “Priméria Sectorului 4”.

5. Intocmeste fisele de eveniment pentru fiecare solicitare/sesizare/reclamatie primitd prin apel
telefonic de la cetdteni i gestioneazi aplicatia mobild “Primdria Sectorului 4”.

6.  Angajatii Biroului Call rdspund de buna organizare si desfasurare a activitdfii de primire si
repartizare a sesizérilor/solicitirilor primite prin aplicatia ” Priméaria Sectorului 4 .

7. Gestioneazi solicitirile primite de la cetateni In platforma mobild * Priméria Sectorului 4 (solicitd
date de la cetfitean pentru completarea sesizirii, o redistribuie compartimentelor responsabile pentru
rezolvarea lor, urméresc si raporteazi nesolutionarea sesizarilor in termenul legal).

8. Opereaza in aplicatiile informatice, solutioneaza sesizirile, transmite/transferd citre structurile
competente.

9.  Tsi insuseste procedurile de lucru specifice Biroului Call Center ( in cazul intreruperii comunicatiilor
in Call Center, cooperirii cu celelalte entititi, situatii de urgenti ).

10. Asigurd predarea-primirea serviciului la sférsitul turei, respectiv a fiselor de eveniment/sesizérilor
din aplicatia mobild Primiria Sector 4, cét si din sesiziéirile preluate telefonic aflate in curs de rezolvare,
operatorului care intra in serviciu.

11. Mentioneaza in registrul de adnotéri dispozitiile primite, ce fac referire la evenimentele sesizate prin
linia telefonica 021/9441 si urmdreste finalizarea evenimentului.

12.  Asiguri la solicitarea scrisd sau verbali, accesul cetdfenilor la informatiile de interes public solicitate
in baza Legii 544/2001 (conf. Art. 3 alin. | din normele metodologice de aplicare a Legii 544/2001).

13. Intocmeste raspunsuri la lucririle repartizate de superiorul ierarhic.

14. Opereaza petitiile repartizate biroului in programul de registratura.

15. Intocmeste informiri cu privire la aspectele sesizate de citre persoanele care se inscriu in audienti la
Primar/Viceprimar/Secretar/persoane mandatate si ii inlocuiasci.

16. Cunoaste structura organizatoricd a Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4 si
principalele atributii ale structurilor acestuia.

17. Cunoaste structura organizatoricd a institutiilor descentralizate de la nivelul Sectorului 4, aflate in
subordinea Consilinlui Local al Sectoruhui 4 si principalele atributii ale structurilor acestora.

18. Asigurad cunoasterea teritoriului de competenti al Sectorului 4, strizi si obiective.

19. Colaboreazi permanent cu dispeceratul Directiei Generale de Politie Locald, prin telefon, si aplicatia
informatica.




20. {si insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul specific activitatii Biroului Call Center
(Legea 155/2010- privind atributiile Politiei Locale, Legea 61/1991- privind sanctionarea faptelor de
incilcare a unor norme de convietuire sociald, a ordinii si linistii publice, Legea 544/2001- privind liberul
acces la informatiile de interes public, Ordonanta 27/2001- privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor).

21. Respectd si cunoaste prevederile din Anexa nr. 3 la H.C.L. Sector 4 nr. 229/2019, respectiv din
Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4.

22. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Internd si a Codului Administrativ.

23. Asigurd securitatea documentelor pe care le intocmeste si le gestioneazi.

24, Isi insuseste si respectd si aplica prevederile legale in vigoare, precum si regulamentele, procedurile
interne si notele de serviciu.

25.  Asigura circuitul documentelor compartimentului Tn institutie si transmite corespondenta acestuia.
26. Respectd prevederile Legii nr. 190/2018 - 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 §i privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

27. Isi Insuseste, respecta si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu
caracter personal si informeazi persoana vizati atunci cénd datele cu caracter personal sunt colectate
direct de la aceasta, 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
consecinfele refuzului de a le pune la dispozifie, drepturile previzute de lege, In special drepturile de
acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi.

28. Prelucreazi numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acordd
sprijin conducatorului operatorului datelor cu caracter personal pentru realizarea activitafilor specifice ale
acestuia.

29. Pistreazd confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la
sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal in raport cu tertii.

30. Respecta masurile de securitate , precum si celelalte reguli stabilite de operatorul datelor cu caracter
personal.

31. Isi nsuseste, respecta si aplica prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatétii in munca si
masurile de aplicare a acestora,

VIIL Consilier debutant/ Biroul Call Center

Atributiile postului:

1. Informeazi si consiliazé cetitenii sectorului penfru rezolvarea problemelor sesizate, din diversele
domenii de activitate specifice administratiel publice locale, incercdnd solutionarea acestora pe loc sau
oferindu-le informatii cu privire la datele de contact ale autoritétilor/institutiilor in sarcina cérora revin.

2.  Preia apelurile telefonice primite de la cetiteni §i raspunde rapid solicitdrilor acestora, oferind
informatiile necesare cu privire la modul de solutionare.

3. Furnizeazd cetdtenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiei ce vizeazd
comunitatea locald, precum si modalitatea de a obtine documente ce intrd in sfera de competentd a
Consiliului Local si al Aparatului de specialitate al Primarului,

4. Cunoaste modul de utilizare/logare in sistemul informatic prin user si parold in aplicatia Call Center
si In aplicatia mobild “Priméria Sectorului 4™.

5. Intocmeste fisele de eveniment pentru fiecare solicitare/sesizare/reclamatie primitd prin apel
telefonic de la cetiiteni si gestioneazd aplicatia mobild “Primdria Sectorului 47.

6.  Angajatii Biroului Call rispund de buna organizare si desfisurare a activitdtii de primire si
repartizare a sesizérilor/solicitirilor primite prin aplicatia ™ Primaria Sectorului 4” .

7. Gestioneazi solicitdrile primite de la cetdteni in platforma mobila ” Primdria Sectorului 4 (solicitd
date de la cetdtean pentru completarea sesizirii, o redistribuie compartimentelor responsabile pentru
rezolvarea lor, urméresc si raporteazd nesolutionarea sesizarilor in termenul legal).

8. Operecazi in aplicatiile informatice, solutioneazd sesizarile, transmite/transferd cétre structurile
competente.

9. Isi insuseste procedurile de lucru specifice Biroului Call Center ( in cazul intreruperii comunicatiilor
in Call Center, cooperarii cu celelalte entititi, situatii de urgentd ).




10. Asigurd predarea-primirea serviciului la sfarsitul turei, respectiv a fiselor de eveniment/sesizérilor
din aplicatia mobild Primdria Sector 4, cét si din sesizérile preluate telefonic aflate In curs de rezolvare,
operatorului care intrd in serviciu.

11. Mentioneaza in registrul de adnotéri dispozitiile primite, ce fac referire la evenimentele sesizate prin
linia telefonicd 021/9441 si urméreste finalizarea evenimentului.

12.  Asiguri la solicitarea scrisd sau verbal3, accesul cettenilor la informatiile de interes public solicitate
in baza Legii 544/2001 (conf. Art. 3 alin. 1 din normele metodologice de aplicare a Legii 544/2001).

13. intocmegte raspunsuri la lucrérile repartizate de superiorul ierarhic.

14. Opereazi petitiile repartizate biroului In programul de registraturi.

15. fntocme@te informiri cu privire la aspectele sesizate de citre persoanele care se Inscriu In audientd la
Primar/Viceprimar/Secretar/persoane mandatate sa fi Inlocuiasca.

16. Cunoaste structura organizatorici a Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4 si
principalele atributii ale structurilor acestuia.

17. Cunoaste structura organizatorica a institufiilor descentralizate de la nivelul Sectorului 4, aflate in
subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 si principalele atributii ale structurilor acestora.

18. Asigura cunoasterea teritoriului de competenta al Sectorului 4, strizi si obiective.

19. Colaboreaza permanent cu dispeceratul Directiei Generale de Politie Locald, prin telefon, si aplicatia
informatica.

20. Tsi insugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul specific activititii Biroului Call Center
(Legea 155/2010- privind atributiile Politiei Locale, Legea 61/1991- privind sanctionarea faptelor de
incdlcare a unor norme de convietuire sociald, a ordinii si linistii publice, Legea 544/2001- privind liberul
acces la informatiile de interes public, Ordonanta 27/2001- privind reglementarea activitifii de solufionare
a petitiilor).

21. Respectd si cunoaste prevederile din Anexa nr. 3 la H.C.L. Sector 4 nr. 229/2019, respectiv din
Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4.

22. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interni si a Codului Administrativ.

23. Asigurd securitatea documentelor pe care le intocmeste si le gestioneazi.

24. Tsi Insuseste si respectd si aplicd prevederile legale n vigoare, precum si regulamentele, procedurile
intere si notele de serviciu.

25.  Asiguri circuitul documentelor compartimentului in institutie si transmite corespondenta acestuia.
26. Respectd prevederile Legii nr. 190/2018 - 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 i privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

27. Isi insugeste, respecta si aplicd prevederile actelor normative din domeniul prelucriirii datelor cu
caracter personal si informeazi persoana vizati atunci cdnd datele cu caracter personal sunt colectate
direct de la aceasta, cu privire la: identitatea operatorului, scopul In care se face prelucrarea datelor,
destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor obligativitatea furnizirii tuturor datelor cerute si
consecintele refozului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de lege, 1n special drepturile de
acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi.

28. Prelucreazd numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu gi acorda
sprijin conducitorului operatorului datelor cu caracter personal pentru realizarea activititilor specifice ale
acestuia.

29. Pistreazd confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la
sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal fn raport cu tertii.

30. Respectd méasurile de securitate , precum si celelalte reguli stabilite de operatorul datelor cu caracter
personal.

31. Tgi insuseste, respectd si aplicd prevederile legislatiei din domeniu! securitétii si s&nététii in munca si
masurile de aplicare a acestora.

IX. Referent 1 A / Biroul Call Center

Atributiile postului:

1. Informeaza si consiliazd cetdtenii sectorului pentru rezolvarea problemelor sesizate, din diversele
domenii de activitate specifice administratiei publice locale, Incercind solutionarea acestora pe loc sau
oferindu-le informatii cu privire la datele de contact ale autorititilor/institutiilor in sarcina cirora revin.

2. Preia apelurile telefonice primite de la cetdteni si rdspunde rapid solicitdrilor acestora, oferind
informatiile necesare cu privire la modul de solutionare.




A

3. Furnizeazid cetitenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institufiei ce vizeazi
comunitatea locald, precum si modalitatea de a obtine documente ce intrd in sfera de competentd a
Consiliului Local si al Aparatelui de specialitate al Primarului,

4. Cunoaste modul de utilizare/logare in sistemul informatic prin user i parold in aplicatia Call Center
si In aplicatia mobild “Priméria Sectorului 47,

5. intocmegte fisele de eveniment pentru fiecare solicitare/sesizare/reclamatie primitd prin apel
telefonic de la cetiteni si gestioneaza aplicatia mobild “Primaria Sectoruiui 4”.

6. Angajatii Biroului Call raspund de buna organizare si desfagsurare a activititii de primire si
repartizare a sesizérilor/solicitdrilor primite prin aplicatia * Priméria Sectorului 47 .

7.  Gestioneazi solicitdrile primite de la cetdfeni in platforma mobild » Priméaria Sectorului 4” (solicita
date de la cetitean pentru completarea sesizirii, o redistribuie compartimentelor responsabile pentru
rezolvarea lor, urmiresc gi raporteazi nesolutionarea sesizirilor in termenul legal).

8. Opereazi in aplicatiile informatice, solutioneaza sesizirile, transmite/transferd cétre structurile
competente.

9. Isi insuseste procedurile de lucru specifice Biroului Call Center ( in cazul intreruperii comunicatiilor
in Call Center, cooperdrii cu celelalte entitaii, situatii de urgenta ).

10. Asigurd predarea-primirea serviciului la sfarsitul turei, respectiv a fiselor de eveniment/sesizarilor
din aplicatia mobild Primaria Sector 4, cét si din sesizérile preluate telefonic aflate In curs de rezolvare,
operatorului care intrd in serviciu.

11. Mentioneaza in registrul de adnotiri dispozitiile primite, ce fac referire la evenimentele sesizate prin
linia telefonica 021/9441 si urméreste finalizarea evenimentului.

12. Intocmeste raspunsuri la lucrdrile repartizate de superiorul ierarhic.

13. Opereazi petitiile repartizate biroului in programul de registratura.

14. Cunoaste structura organizatoricA a Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4 si
principalele atributii ale structurilor acestuia.

15. Cunoaste structura organizatorica a institutiilor descentralizate de la nivelul Sectorului 4, aflate in
subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 si principalele atributii ale structurilor acestora.

16. Asigurd cunoasterea teritoriului de competentd al Sectorului 4, strizi si obiective.

17. Colaboreaza permanent cu dispeceratul Directiei Generale de Politie Localé, prin telefon, si aplicatia
informatica.

18. Isi insuseste si respects prevederile legislatiei din domeniul specific activititii Biroului Call Center
(Legea 155/2010- privind atributiile Politiei Locale, Legea 61/1991- privind sanctionarea faptelor de
incilcare a unor norme de convietuire sociald, a ordinii §i linistii publice, Legea 544/2001- privind liberul
acces la informatiile de interes public, Ordonanta 27/2001- privind reglementarea activititii de solutionare
a petitiilor).

19. Respectd si cunoaste prevederile din Anexa nr. 3 la H.C.L. Sector 4 nr. 229/2019, respectiv din
Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4.

20. Respectii prevederile Regulamentului de Ordine Interni si a Codului Administrativ.

21. Asigurd securitatea documentelor pe care le intocmeste si le gestioneaza.

22. Isi Insuseste si respecti si aplici prevederile legale in vigoare, precum i regulamentele, procedurile
interne si notele de serviciu.

23. Asiguri circuitul documentelor compartimentului in institutie si transmite corespondenta acestuia.
24. Respectd prevederile Legii nr. 190/2018 - masuri 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).

25. 1si insuseste, respecta si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu
caracter personal si informeazi persoana vizatd atunci cind datele cu caracter personal sunt colectate
direct de la aceasta, 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.

26. Prelucreazi numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda
sprijin conducitorului operatorului datelor cu caracter personal pentru realizarea activititilor specifice ale
acestuia.

27. Pistreazd confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la
sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal In raport cu tertii.



28. Isi insuseste, respecti si aplici prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sdnététii in muncé si
méasurile de aplicare a acestora.

X, Consilier I/ Biroul Spatiu Locativ

Atributiile postului:

1. Cunoaste, respectd si aplicd legislafia in vigoare specificd compartimentului si legislatia conexi,
hotardrile cu caracter normativ (HCL, HCGMB) cu privire Ia domeniul de specialitate, precum si notele de
serviciu emise conform legii;

2. Asigurd, la solicitarea scrisd sau verbald, accesul cetatenilor la informatiile de interes public
solicitate In baza Legii 544/2001 (conf. Art. 3 alin. 1 din normele metodologice de aplicare a Legii
544/2001);

3. Primeste, verifici si ia In evidenti dosarele petentilor care soliciti locuinte in baza Legii
nr.152/1998, O.G. nr. 19/1994 si Legii nr. 114/1996 cu modificarile si completarile ulterioare;

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

5. Solicité si preia anchete sociale de la D.G.A.S.P.C. Sector 4;

6. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarare referitoare la stabilirea criteriilor de
punctaj pentru repartizarea locuintelor in baza Legii nr. 114/1996 cu modificdrile si completérile
ulterioare, a Legii nr. 152/1998 cu modificarile si completarile ulterioare, a O.U.G. nr. 74/2007 si
H.C.G.M.B. ur. 42/2003;

7. Intocmeste documentatia necesard in vederea repartizrii locuintelor ce fac obiectul urmitoarelor
acte normative: Legea nr. 114/1996 cu modificérile si completérile ulterioare, O.U.G. nr. 83/2001, Legea
nr. 152/1998 cu modificérile si completarile ulterioare, O.U.G. nr. 74/2007 si H.C.G.M.B. nr. 42/2003;

8. Supune anual aprobirii Consiliului Local al Sectorului 4, listele de prioritati avizate de Comisia de
analizd a cererilor si de repartizare a locuintelor, ulterior fiind date publicitatii prin afisare intr-un loc
accesibil publicului;

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

10.  Asigurd secretariatul Comisiei de analizd a cererilor s5i de repartizare a locuintelor,

11, Verifica si solutioneaza cererile de schimb de locuintd precum si cele de modificare a contractelor de
Inchiriere pentru locuintele sociale administrate de Sectorul 4 privind transcrierea, includerea sau radierea
unor persoane in/din fisa suprafetei locative;

12. Verificd In teren si Intocmeste documentatia necesard extinderilor de spatiu solicitate de cétre
Iocatarii spatiilor administrate de Consiliul Loecal al Sectorului 4;

13. Intocmeste listele de priorititi, pe categorii de locuinte, structurate pe numar de camera, in functie de
punctajul obtinut si le supune spre aprobare, in fiecare an, Comisiei de analizd a cererilor §i de repartizare
a locuinfelor;

14. fntocmegte referate si le supune spre aprobare Comisiei de analizd a cererilor §i de repartizare a
focuingelor in vederea aprobirii si emiterii reparatiilor de locuinte;

15. Verificd pe teren sesizirile si reclamatiile cu privire la unele aspect ce tin de spatiu locativ, in
imobilele proprictate de stat si ia mésuri corespunzitoare pentru stingerea litigiilor;

16. fntocmeste documentatia necesard in vederea incheierii contractelor de inchiriere si prelungirii
acestora conform prevederilor legale pentru locuinte aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului
4

17. Tine evidenta lunard a Incasarilor provenite din plata chiriilor pentru locuintele aflate in
administrarea Sectorului 4 si intocmeste documentatia necesard efectudrii acestei operatiuni,

18. Mentine permanent legitura cu solicitantii, fie prin corespondenta (ca raspuns la cererile acestora),
fie verbal, dacd acestia doresc acest lucru; intocmeste borderoul de locuinte ce urmeazi a fi repartizate
conform procesulni-verbal al Comisiei de analizd a cererilor si de repartizare a locuinfelor, institnitd in
acest sens;

19. la masuri Impotriva chiriasilor care Incaled clauzele contractuale (somatii, notificari);

20. Inainteaza Directiei Juridice referatul intocmit In vederea actionirii in instanti a chiriasilor care
incalca clauzele contractuale;

21. {Incaseazi pe bazi de borderou si elibereaza chitante pentru blocul Z.1.1, Z.1.2, Z.1.3, din Sos Vitan
Barzesti nr. 20, reprezentind cheltuieli cu ufilitétile, prin intermediul presedintilor de bloc;

22, Urmdreste lunar dacd chiriasii din blocurilor F2/F3 situate in Aleea Nehoiu, nr. 2-12, Sector 4,
inregistreaza restante la plata cheltuielilor de intretinere;




23. Participi alaturi de executorul judecatoresc la actiunile de evacuare a chiriasilor din blocurile de
locuinte sociale F2-F3 si pentru chiriasii blocurilor ANL Z.1.1, Z.1.2, Z.1.3, precum si din alte unitati
locative aflate In administrarea Consiliului Local al Sectorului 4:

24.  Asiguri securitatea documentelor pe care le intocmeste si le gestioneazi;

25.  Asiguri circuitul documentelor compartimentului in institutie si transmite corespondenta acestuia,
26. Opereaza documentele in programul electronic de registraturi;

27. Isi insuseste, respecti si aplicd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatitii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

28. Respectd si aplicd prevederile Regulamentului UE 679/2016 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;

29. Respecti prevederile Regulamentului de Ordine Intern al institutiei si ale Codului Administrativ;
30. Tsi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sinititii n muncid si
misurile de aplicare a acestora;

31. Isi insuseste si respectd atit prevederile legislatiei din domeniul situaiilor de urgentd, cat si regulile
si mésurile confinute in instructiunile de aparare impotriva incendiilor, In planurile de evacuare a
salariatilor si cele de protectic impotriva incendiilor;

32. Intocmeste informari cu privire la aspectele sesizate de citre persoanele care se Inscriu n audientd la
Primar/Viceprimar/Secretar/persoane mandatate si 1i inlocuiasca;

33. Isi insuseste, respecti si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal si informeazid persoana vizafd atunci cdnd datele cu caracter personal sunt colectate
direct de la aceasta, 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
consecinfele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de lege, in special drepturile de
acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

34. Prelucreazi numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda
sprijin conducatorului operatorului datelor cu caracter personal pentru realizarea activititilor specifice ale
acestuia;

35. Pistreazd confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la
sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal iIn raport cu tertii;

36. Respectd misurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operatorul datelor cu caracter
personal;

37. Informeazd de Indati conducerea operatorului datelor cu caracter personal despre Imprejuriri de
naturd a conduce Ia o diseminare neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie In care au
fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre care au luat la
cunostinti;

38. Opereazi iIn registrul electronic de intrare-iesiri al institutiei, aferent compartimentului toate
informatiile, in vederea descarcarii de gestiune a documentelor repartizate;

39. Consiliazd cetitenii care se adreseaza telefonic, zilnic in timpul programului de lucru, oferindu-le
informatiile necesare cu privire la domeniul de activitate;

40. Opereazi apelurile in platforma Call Center;

41. Verificd si rezolvi petitiile prin intermediul aplicatiei mobile ,,Primiria Sector 4°7;

42. Respectd si cunoaste prevederile din Anexa nr. 3 la H.C.L. Sector 4 nr. 229/ 26.09.2019, respectiv
din Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

X1, Consilier I A/ Biroul Asociatii de Proprietari

Atributiile postului:

1. Cunoaste, respecté si aplicd legislatia in vigoare specifici asociatiilor de proprietari si legislatia
conexd, hotérérile cu caracter normativ (HCL, HCGMB) cu privire la domeniul de specialitate, precum si
notele de serviciu emise conform legii;

2. Asiguri la solicitarea scrisd sau verbald, accesul cetétenilor la informatiile de interes public solicitate
in baza Legii 544/2001 (conf. Art. 3 alin. 1 din normele metodologice de aplicare a Legii 544/2001);

3.  Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Internd si a Codului de conduitd al functionarilor
publici;

4.  Indrumai §i sprijin& asociatiile de locatari in scopul transformaérii acestora in asociatii de proprietari,
in conditiile legii si cu respectarea procedurilor interne, dupi caz;




5. Indruma si sprijind asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor ce le revin si respectarea
legislatiei in vigoare, cu respectarea regulamentelor si a procedurilor interne;

6. Consiliazd cetidtenil care se adreseazi telefonic, zilnic in timpul programului de lucru, oferindu-le
informatiile necesare cu privire la domeniul de activitate;

7. Opereazi apelurile In platforma Call Center;

8.  Efectueaza verificarea modului de organizare si intocmire al documentelor asociatiilor de proprietari,
in conditiile legii si a regulamentelor si a procedurilor interne, din oficiu sau ca urmare a sesizérilor
primite;

9.  In urma verificarilor efectuate intocmeste Procese Verbale de Constatare si informeazi petentii cu
privirea la situatiile identificate, conform regulamentelor si a procedurilor interne;

10. In wrma controalelor efectuate intocmeste Note de Constatare in doudi exemplare, din care un
exemplar se Inméneazi reprezentantului Asociatici de Proprietari;

I1. Raspunde sifsau comunici petentilor rezultatul controalelor efectuate in conditiile legii;

12. Opereazi in registrul electronic de intrare-iesiri al institutiei, aferent compartimentului toate
informatiile, in vederea descércirii de gestiune a documenteior repartizate;

13. Primeste, verifici, centralizeazi si arhiveaza bianual, conform legii, situatiile elementelor soldurilor
de activ si pasiv depuse de Asociatiile de Proprietari;

14. Completeazi baza de date a compartimentului cu informatiile primite de la Asociatiile de Proprietari
15. Asiguri securitatea documentelor pe care le intocmeste si le gestioneazi;

16. Tsi Insugseste si respectd si aplica prevederile legale in vigoare, precum si regulamentele, procedurile
interne si notele de serviciu;

17.  Asigurd circuitul documentelor compartimentului in institutie si transmite corespondenta acestuia;
18. Opereazi documentele in programul electronic de registratura;

19. Respectd prevederile Legii nr. 190/2018 - mdsuri 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 privegte 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);

20. TIsi insuseste, respecti si aplicd prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu
caracter personal si informeazi persoana vizatd atunci cind datele cu caracter personal sunt colectate
direct de la aceasta, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea datelor,
destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor obligativitatea furnizirii tuturor datelor cerute si
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de lege, in special drepturile de
acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

21. Prelucreazid numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda
sprijin conducatorului operatorului datelor cu caracter personal pentru realizarea activitatilor specifice ale
acestuia;

22. Pastreaza confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la
sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal in raport cu tertii;

23. Respectd misurile de securitate , precum si celelalte reguli stabilite de operatorul datelor

24. Isi insuseste, respecti si aplica prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sinatatii in munci si
mésurile de aplicare a acestora,;

25. Intocmeste informiri cu privire la aspectele sesizate de citre persoanele care se inscriu in audientd la
Primar/Viceprimar/Secretar/persoane mandatate si 1i inlocuiasca;

26. Respectd si cunoaste prevederile Capitolului I pet. 1.3, Capitolului IV, Capitolului V si Capitolului
VI din H.C.L. Sector 4 nr. 229/2019 privind reorganizarea Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, aprobarea Organigramei, a Statului de functii si a Regulamentului
de organizare si functionare ale acestuia.

XII. Consilier I/ Biroul Asociatii de Proprietari

Atributiile postului:

1. Cunoaste, respectd si aplici legislatia In vigoare specifici asociatiilor de proprietari si legislatia
conexa, hotdrarile cu caracter normativ (HCL, HCGMB) cu privire la domeniul de specialitate, precum si
notele de serviciu emise conform legii;

2. Asigurd la solicitarea scrisd sau verbald, accesul cetétenilor la informatiile de interes public solicitate
in baza Legii 544/2001 (conf. Art. 3 alin. 1 din normele metodologice de aplicare a Legii 544/2001);

3. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Internd si a Codului de conduiti al functionarilor
publici;



4.  Indruma si sprijind asociatiile de locatari in scopul transformarii acestora in asociatii de proprietari,
in conditiile legii si cu respectarea procedurilor interne, dupi caz;

5. Indruma si sprijind asociatiile de proprietari pentru indeplinirea obligatiilor ce le revin si respectarea
legislatiei in vigoare, cu respectarea regulamentelor si a procedurilor interne;

6.  Consiliazi cetiitenii care se adreseazi telefonic, zilnic in timpul programului de Ineru, oferindu-le
informatiile necesare cu privire la domeniul de activitate;

7. Opereazi apelurile In platforma Call Center;

8.  Efectueazi verificarea modului de organizare si intocmire al documentelor asociatiilor de proprietari,
In conditiile legii si a regulamentelor si a procedurilor interne, din oficiu sau ca urmare a sesizérilor
primite;

9. In urma verificarilor efectuate intocmeste Procese Verbale de Constatare si informeazi petentii cu
privirea la situatiile identificate, conform regulamentelor si a procedurilor interne;

10. In urma controalelor efectuate intocmeste Note de Constatare in doui exemplare, din care un
exemplar se Inméneaza reprezentantului Asociatiei de Proprietari;

11. Réspunde si/sau comunicd petentilor rezultatul controalelor efectuate in conditiile legii;

12. Opereazi in registrul electronic de intrare-iesiri al institutiei, aferent compartimentului toate
informatiile, In vederea descircirii de gestiune a documentelor repartizate;

13. Primeste, verificd, centralizeazi si arhiveazi bianual, conform legii, situatiile elementelor soldurilor
de activ si pasiv depuse de Asociatiile de Proprietari;

14. Completeazi baza de date a compartimentului cu informatiile primite de la Asociatiile de Proprietari
15.  Asigurd securitatea documentelor pe care le intocmesgte si le gestioneazi;,

16. igi insuseste si respecti si aplicd prevederile legale in vigoare, precum si regulamentele, procedurile
interne si notele de serviciu;

17. Asigurd circuitul documentelor compartimentului in institufie si transmite corespondenta acestuia;
18. Opereaza documentele In programul electronic de registraturd;

19. Respectd prevederile Legii nr. 190/2018 - 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 §i privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

20. Isi insuseste, respectd si aplici prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu
caracter personal si informeazi persoana vizatd atunci cind datele cu caracter personal sunt colectate
direct de la aceasta, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea datelor,
destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor obligativitatea furnizirii 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;

21. Prelucreazd numai datele cu caracter personal necesare Indeplinirii atributiilor de serviciu si acordi
sprijin conducatorului operatorului datelor cu caracter personal pentru realizarea activititilor specifice ale
acestuia;

22. Pistreazd confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de ufilizator, a parolei/codului de acces la
sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal in raport cu tertii;

23. Respectd misurile de securitate , precum si celelalte reguli stabilite de operatorul datelor

24. Tsi tnsuseste, respectd si aplica prevederile legislatiei din domeniul securititii si sinatatii in munc si
masurile de aplicare a acestora;

25. Intocmeste informari cu privire la aspectele sesizate de citre persoanele care se inscriu in audienti la
Primar/Viceprimar/Secretar/persoane mandatate s 1i inlocuiasca;

26. Respecta si cunoaste prevederile Capitolului I pet. 1.3, Capitolului IV, Capitolului V si Capitolului
VI din H.C.L. Sector 4 nr. 229/2019 privind reorganizarea Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, aprobarea Organigramei, a Statului de functii si a Regulamentului
de organizare si functionare ale acestuia.

XITI. / Consilier T A Serviciul Relatii cu Publicul

Atributiile postului:

1.  Primeste corespondenta adresatd Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti prin urmétoarele mijloace:
direct de la petent, transmisd prin curieri, posta roméni, posta speciald, agenti procedurali, prin e-mail pe
adresa de corespondenti a institutiei contact@ps4.ro sau prin alte mijloace de adresare;




2. La primirea petitiilor sosite prin postd, postd speciald, curieri sau agent procedural, verificd daci
acestea sunt adresate instifufiei noastre sau unei persoane din conducerea institufiei, si dacd datele de
identificare ale institutiei sunt corecte;

3. La predarea documentelor cifre departamentele unde au fost Inregistrate, verificd borderoul astfel
incét toate petitiile din borderou si se regiseasci fizic pentru Inregistrare;

4,  Aplicd amprenta de intrare - iegire pe confirmdirile de primire sau borderoul de predare a
documentelor cétre institutia noastra si completeazi cu data, ora si semnétura de primire;

5.  Pistreazd un exemplar al borderoului sau o copie a acestuia si il arhiveaza la dosarul creat In acest
scop;

6. Pune la dispozitia cetdtenilor prezenti la ghiseu formulare / flururasi, transmise de serviciile de
specialitate din cadrul institutiei, actualizate obligatoriu, ori de cite ori intervin modificdri legislative;

7. Indruma petentii cu privire la intocmirea cererilor, cu exceptia cazurilor in care documentatia ce
urmeazi a fi depusi necesitd cunostinte aprofundate, iar inspectorii de la serviciul de specialitate verifica
documentatia si elibereazd nota de platd pentru cererile adresate Serviciului Urbanism $i Amenajarea
Teritoriulul cum ar fi: cerere CU, cerere AC/AD, cerere avizare PUD/ PUZ, cerere regularizare taxi,
cerere PV receptie, cerere certificat de atestare a constructiei, cerere aviz publicitate si alte cereri, sau
cereri adresate Serviciului Autorizari Comerciale pentru care inspectorii din cadrul serviciului de
specialitate verifica si vizeazd documentatia: cerere autorizatie de functionare, cerere acord de
functionare, cerere prelungire autorizatie de functionare, cerere preschimbare acord de functionare efc.;
8. Verificd continutul dosarelor la data primirii, pentru a se asigura ci acestea contin documentele
inscrise in cererea depusa;

9. Inregistreaza petitiile, indiferent de medul de sosire, in registrul electronic de intrare - iesire al
institutiei;

10. Repartizeaza petitiile Inregistrate ciitre persoanele din conducerea institufiei (Primar, Viceprimar,
Secretar) sau  compartimentelor de  specialitate  din @ cadrml P.S4, (cu respectarea
procedurilor/regulamentelor/notelor de serviciu aplicabile la nivelul institutiei /serviciului)

11. Réspunde de primirea corespondentei sositd prin postd, posta speciald, curieri, agent procedural etc.
prin aplicarea amprentei de intrare — iesire cu data / semnatura si ora primirii pe borderoul de primire a
corespondentei (dispozitiv electronic) ete.

12. Raspunde de inregistrarea corespondentei/petitiilor (de exactitatea datelor introduse in registrul
electronic de intrare-iesire al institutiei), de repartizarea si predarea corespondentei/petitiilor pe bazi de
borderou citre destinatar (conducerea institutiei, directori, compartimente de specialitate);

13. Genereaza numere noi pentru documentele create de compartimentele din cadrul institutiei i aplicd
amprenta de intrare-iesire;

14. Verificd in aplicatie dacd rispunsurile intocmite de citre compartimentele de specialitate sunt
operate si aplicd amprenta de intrare — iesire cu numirul i data pe acestea;

15. Dai relatii cetiitenilor care s-au adresat institutiei noastre telefonic si au fost directionati serviciului
nostru prin aplicatia electronici call center;

16. Cunoaste modul de utilizare/logare in sistemul informatic prin user si parola in aplicatia Call Center
si In aplicatia mobild “Primaria Sector 47;

17. Consiliazi cetitenii care se adreseazi personal sau telefonic, pentru rezolvarea unor probleme civice
sau sociale care nu intrd in sfera de competentd a Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4,
oferindu-le informatiile necesare cu privire la datele de contact ale autorititilor sau institutiilor in sarcina
carora cade solutionarea acestora, utilizind mijloace moderne de informare precum internetul;

18. Descarci petitiile transmise pe adresa contact@ps4.ro;

19. Se ocupd de Inscrierea In audients a solicitantilor;

20. Transmite cetdtenilor informatiile de interes local solicitate;

21. Urmireste circuitul corespondentei i prezintd de céte ori este cazul informéri cu privire la stadiul
rezolvirii acestora;,

22. Se ingrijeste de arhivarca documentelor serviciului in vederea predérii acesteia cétre arhiva
institutiei;



XIV. Consilier II / Serviciul Relatii cu Publicul

Atributiile postului:

1.  Primeste corespondenta adresatd Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti prin urmétoarele mijloace:
direct de la petent, transmisa prin curieri, posta romana, posta speciald, agenti procedurali, prin e-mail pe
adresa de corespondentd a institutiei contact{@ps4.ro sau prin alte mijloace de adresare;

2. La primirea petitiilor sosite prin postd, posta speciald, curieri sau agent procedural, verificd daci
acestea sunt adresate institutiei noastre san unei persoane din conducerea institutiei, si daca datele de
identificare ale institutiei sunt corecte;

3. La predarea documentelor citre departamentele unde au fost Tnregistrate, verificd borderoul astfel
incét toate petitiile din borderou si se regaseasca fizic pentru Inregistrare;

4.  Aplicd amprenta de intrare — iegire pe confirmirile de primire sau borderoul de predare a
documentelor cétre institutia noastra si completeazi cu data, ora si semnitura de primire;

5. Pastreaza un exemplar al borderoului sau o copie a acestuia si il arhiveaza la dosarul creat In acest
sCop;

6. Pune la dispozitia cetitenilor prezenti la ghiseu formulare / fluturasi, transmise de serviciile de
specialitate din cadrul institutiei, actualizate obligatoriu, ori de céte ori intervin modificiri legislative;

7. Indruma petentii cu privire la intocmirea cererilor, cu exceptia cazurilor in care documentatia ce
urmeazi a fi depus# necesitd cunostinte aprofundate, iar inspectorii de la serviciul de specialitate verifica
documentatia si elibereaza nota de plata pentru cererile adresate Serviciului Urbanism si Amenajarea
Teritoriului cum ar fi: cerere CU, cerere AC/AD, cerere avizare PUD/ PUZ, cerere regularizare taxa,
cerere PV receptie, cerere certificat de atestare a constructiei, cerere aviz publicitate si alte cereri, sau
cereri adresate serviciului Autorizdri Comerciale pentru care inspectorii din cadrul serviciului de
specialitate verificd si vizeazd documentatia: cerere autorizatie de functionare, cerere acord de
functionare, cerere prelungire autorizatie de functionare, cerere preschimbare acord de functionare etc.;
8.  Verificd continutul dosarelor la data primirii, pentru a se asigura ci acestea contin documentele
inscrise in cererea depusi;

9. Inregistreaza petitiile, indiferent de modul de sosire, in registrul electronic de intrare - iesire al
institutiei;

10. Repartizeazd petitiile Inregistrate citre persoanele din conducerea institutiei (Primar, Viceprimar,
Secretar) sau  compartimentelor de  specialitate  din @ cadrul P.S.4, (cu respectarea
procedurilor/regulamentelor/notelor de serviciu aplicabile la nivelul institutiei /serviciului);

11. Raspunde de primirea corespondentei sositd prin postd, posta speciald, curieri, agent procedural etc.
prin aplicarea amprentei de intrare — iesire cu data / semnétura si ora primirii pe borderoul de primire a
corespondentei (dispozitiv electronic) ete.

12. Raspunde de inregistrarea corespondentei/petitiilor (de exactitatea datelor introduse in registrul
electronic de intrare-iesire al institutiei), de repartizarea si predarea corespondentei/petitiilor pe baza de
borderou citre destinatar (conducerea institutiei, directori, compartimente de specialitate);

13. Generaza numere noi pentru documentele create de compartimentele din cadrul institutiei si aplicd
amprenta de intrare-iesire;

14. Verificd in aplicatie dacad raspunsurile intocmite de céfre compartimentele de specialitate sunt
operate si aplicd amprenta de intrare — iesire cu numdrui si data pe acestea;

15. Da relatii cetitenilor care s-au adresat institutiei noastre telefonic si au fost directionafi serviciului
nostru prin aplicatia electronicé call center;

16. Consiliaza cetitenii care se adreseazi personal sau telefonic, pentru rezolvarea unor probleme civice
sau sociale care nu intrd In sfera de competentd a Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4,
oferindu-le informatiile necesare cu privire la datele de contact ale autoritdtilor sau institutiilor in sarcina
cérora cade selufionarea acestora, utilizind mijloace moderne de informare precum internetul;

17. Descarci petitiile transmise pe adresa contact{@ps4.ro;

18. Se ocupé de Inscrierea in audientd a solicitantilor;

19. Transmite cetitenilor informatiile de interes local solicitate;

20. Urmdreste circuitul corespondentei si prezinti de céte ori este cazul informéri cu privire la stadiul
rezolvarii acestora;

21. Se fingrijeste de arhivarea documentelor serviciului in vederea predirii acesteia citre arhiva
institutiei;




XV. Referent II / Serviciul Relatii cu Publicul

Atributiile postului:

1.  Primeste corespondenta adresatd Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti prin urmétoarele mijloace:
direct de la petent, transmisa prin curieri, posta romana, posta speciala, agenti procedurali, prin e-mail pe
adresa de corespondenta a institutiei contact@ps4.ro sau prin alte mijloace de adresare;

2. La primirea petitiilor sosite prin posta, posta speciala, curieri sau agent procedural, verificd daca
acestea sunt adresate institufiei noastre sau unei persoane din conducerea institutiei, si dacd datele de
identificare ale institutiei sunt corecte;

3. La predarea documentelor citre departamentele unde au fost inregistrate, verificd borderoul astfel
incét toate petitiile din borderou si se regiseasca fizic pentru inregistrare;

4. Aplicd amprenta de intrare — iesire pe confirmirile de primire sau borderoul de predare a
documentelor cétre institutia noastra si completeaza cu data, ora si semnétura de primire;

5.  Pastreazd un exemplar al borderoului sau o copie a acestuia si il arhiveaza la dosarul creat in acest
scop;

6. Pune la dispozitia cetitenilor prezenti la ghiseu formulare/fluturasi, transmise de serviciile de
specialitate din cadrul institutiei, actualizate obligatoriu, ori de céte ori intervin modificéri legislative;

7. Indruma petentii cu privire la intocmirea cererilor, cu exceptia cazurilor in care documentatia ce
urmeaza a fi depusi necesitd cunostinte aprofundate, iar inspectorii de la serviciul de specialitate verifica
documentatia si elibereaza nota de platd pentru cererile adresate Serviciului Urbanism si Amenajarea
Teritoriului cum ar fi: cerere CU, cerere AC/AD, cerere avizare PUD/ PUZ, cerere regularizare taxa,
cerere PV receptie, cerere certificat de atestare a constructiei, cerere aviz publicitate si alte cereri, sau
cereri adresate serviciului Autoriziri Comerciale pentru care inspectorii din cadrul serviciului de
specialitate verifica si vizeazd documentatia: cerere autorizatie de functionare, cerere acord de
Junctionare, cerere prelungire autorizatie de functionare, cerere preschimbare acord de functionare etc.;
8.  Verifica continutul dosarelor la data primirii, pentru a se asigura cd acestea contin documentele
inscrise in cererca depusa;

9.  Inregistreaza petitiile, indiferent de modul de sosire, in registrul electronic de intrare - iesire al
institutiei;

10. Repartizeaza petitiile inregistrate citre persoanele din conducerea institutiei (Primar, Viceprimar,
Secretar) sau  compartimentelor de  specialitate din  cadrul P.S.4, (cu respectarea
procedurilor/regulamentelor/notelor de serviciu aplicabile la nivelul institutiei /serviciului);

11. Raspunde de inregistrarea corespondentei/petitiilor (de exactitatea datelor introduse in registrul
electronic de intrare - iesire al institutiei), de repartizarea si predarea corespondentei/petitiilor pe bazi de
borderou citre destinatar (conducerea institutiei, directori, compartimente de specialitate);

12. Generaza numere noi pentru documentele create de compartimentele din cadrul institutiei si aplicd
amprenta de intrare-iesire;

13. Verificad in aplicatie dacad raspunsurile intocmite de cétre compartimentele de specialitate sunt
operate si aplicd amprenta de intrare — iesire cu numarul si data pe acestea;

14. Da relatii cetatenilor care s-au adresat institutiei noastre telefonic, si au fost directionati serviciului
nostru prin aplicatia electronica call center;

15. Consiliazi cetatenii care se adreseazi personal sau telefonic, pentru rezolvarea unor probleme civice
sau sociale care nu intrd in sfera de competentd a Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4,
oferindu-le informatiile necesare cu privire la datele de contact ale autoritatilor sau institutiilor in sarcina
carora cade solutionarea acestora, utilizind mijloace moderne de informare precum internetul;

16. Transmite cetatenilor informatiile de interes local solicitate;

17. Urmareste circuitul corespondentei si prezintd de céte ori este cazul informari cu privire la stadiul
rezolvirii acestora;

18. Se ingrijeste de arhivarea documentelor serviciului in vederea predarii acesteia cétre arhiva
institutiei. AN
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