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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, organizeazi incepand cu data de 06.04.2020 la sediul
siu din Bulevardul Metalurgiei nr.12-18, Grand Arena etaj 1, Sector 4, Bucuresti, concurs pentru ocuparea, pe
perioadd nedeterminatd, in conditiile H.G. nr. 286/201 1, cu modificirile si completirile ulterioare si Legea nr.
53/2003 — Codul muncii, cu modificirile si completarile ulterioare, a urmatoarelor functii contractuale de executie
vacante, regésite in tabelul de mai jos:

/ Nr. | Compartiment | Numir | Nivelul Functia contractuali scoasi Conditii minime | Conditii de studii
crt. posturi | studiilor la concurs de vechime in
specialitatea
studiilor
necesare
1. Directia de - absolvent de
Dezvoltare/ studii superioare
Serviciul de lunga durati
Achizitii 1 Superioare | Consilier,grad profesional I an absolvite cu
II diploma de
licenti sau
echivalenti.
2. Directia de - absolvent de
Dezvoltare/ studii medii de
Serviciul lunga durata
Verificare 1 Medii Referent, grad profesional I 3 ani absolvite cu
Documentatii diploma de
Tehnice si bacalaureat .
Contractare
3. Directia de - absolvent de
Dezvoltare/ studii superioare
Serviciul 1 Superioare | Consilier,grad profesional 1 an de lunga durata
Accesare 11 absolvite cu
Finatiri si diplomai de
Implementare licentd sau
Programe echivalenta,
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- absolvent de

4, Directia
Relatii studii medii de
Publice/ Medii Referent, grad profesional 1 ani lungd duratd
Biroul Call I absolvite cu
Center diplomi de
bacalaureat .
5. Directia - absolvent de
Relatii studii superioare
Publice/ Superioare | Consilier, grad profesional 0 ani de lunga durati
Biroul Call debutant absolvite cu
Center diplomi de
licenti sau
echivalenti.
6. Directia - absolvent de
Relatii studii supericare
Publice/ Superioare | Consilier, grad profesional 5 ani de lungd durati
Biroul Call IA absolvite cu
Center diplomi de
licen{d sau
echivalenti.
7. Directia - absolvent de
Relatii studii superioare
Publice/ Supericare | Consilier, grad profesional 5 ani de lunga durati
Biroul Spatin IA absolvite cu
Locativ diplomi de
licenti sau
echivalentd.
8. Directia - absolvent de
Generali de studii superioare
Urbanism si Superioare | Consilier, grad profesional 5 ani de lungi durati
Amenajarea 1A absolvite cu
Teritorinlui/ diplomi de
Serviciul licentd sau
Publicitate si echivalenti
Avize
9. | Compartiment - absolvent de
Situatii de studii superioare
Urgenti Superioare | Consilier, grad profesional 5 ani de lungi durats
IA absolvite cu
diplomi de
licentd sau
echivalent,
-curs inspector
protectie civila.
10. | Directia Corp - absolvent de
Control studii superiocare
Primar Superioare | Consilier, grad professional 1 an de lungi duratj

II

absolvite cu
diplomi de
licentd sau
echivalents

2. Conditii de desfigurare a concursului




Pentru a ocupa un post contractual vacant sau (emporar vacant candidafii trebuie si indeplineasca
urmétoarele conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotirarea Guvernului nr.286
din 23 martie 2011, cu modificirile si completirile ulterioare:

a) are cetd{enia romdnd, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartinind
Spatiuiui Economic European si domiciliul in Romania;

b) cuncagle limba roménd, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d) are capacitate deplin de exercitiu;

¢) are o stare de sdndlate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeveringei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate:

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

g) nu a fost condamnat definitiv pentru sdvérsirea unei infracliuni contra umanitaii, contra statului
ori contra autoritafii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica Infaptuirea justitiei, de fals ori a
unor fapte de coruptie sau a unei infracfiuni sivérsite cu inteniie, care ar face-o incompatibila cu exercitarea
functiei, cu excepiia situatiei tn care a intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice necesare in vederea participdrii la concurs si a ocupdrii functiilor contractuale
de executie vacante :

o Consilier,grad profesional IA - condifii minime de vechime in specialitatea studiilor necesare: 5 ani;

o Consilier,grad profesional II - condifii minime de vechime in specialitatea studiilor necesare; 1 ani;

o Consilier, grad profesional debutant- conditii minime de vechime in specialitatea studiilor necesare: 0
ani.

¢ sludii universitare de licend absolvite cu diplom3, respectiv studii superioare de lungd durati,
absolvite cu diploma de licen{d sau echivalents;

©  curs inspector proteciie civild - pentru posturile de consilier, grad profesional IA — Compartiment
Situatii de Urgenti.

o Referent, grad profesional II - conditii minime de vechime in specialitatea studiilor necesare: 3 ani;

o Referent, grad profesional I - conditii minime de vechime in specialitatea studiilor necesare: 1 ani;

o studii liceale absolvite cu diplomi, respectiv studii medii de lungdl duratii, absolvite cu diplomi de
bacalaureat;

Concursul se va organiza conform urmétorului calendar:

o 13.03,2020- 26.03.2020 — perioadi de depunere a dosarelor, de luni pani joi intre orele 10% -
15" si vineri intre orele 10% si 13%;

o 06.04.2020, ora 11:00 - proba scrisi;

o Interviul se va sustine in termen de 4 zile lucritoare de Ia data sustinerii probei scrise, urménd ca data si
ora sd fie comunicate prin afisare la sediul si pe site-ul institutiei,

o Comunicarea rezultatelor la fiecare probd a concursului se face prin afisare la sediul si pe pagina de
internet a autoritilii sau institutiei publice organizatoare a concursului, dupi caz, in termen de maximum
0 zi lucrétoare de la data finalizirii probei.

Pentru inscrierea la concurs candidajii vor prezenta un dosar de concurs care va confine urmiioarele
documente:

1) cererea de inscriere la concurs adresati conducitorului autoritfifii sau institutiei publice organizatoare;

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

3) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unot
specializiri, precum i copiile documentelor care atests indeplinirea condiiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institufia publici;

4) carnetul de munca san, dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in muncd, in meserie gi/sau In
specialitatea studiilor, Tn copie;

5) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ¢d nu are antecedente penale care si-1 faca
incompatibil cu funciia pentru care candideaza;




6) adeverintd medicali care si ateste starea de sanatate, corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate;

7) curriculum vitae.
8) dosar pentru incopciat.

Adeverintele care atesti starea de sanitate contin, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

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

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de munci sau, dupi caz,
adeverintele care atesti vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificirii conformititii copiilor

cu acestea.

Pentru informatii suplimentare si primirea dosarelor de concurs vi puteti adresa la sediul Aparatului de

Specialitate al Primarului Sectorului 4, din B-dl. Metalurgiei, nr. 16-18, Grand Arena, Etaj 1, Directia Resurse

Umane.
Contact: Tel. nr. 021/335.92.30 int. 145; faxuri nr. 021/337.07.90 sau 021/335.55.75; e-mail

contact@ps4.ro sau resurseumnane(@ps4.ro

Secretarul comisiei de concurs: Violeta Untea, consilier debutant, Serviciul Gestionarea Carierei.

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

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

Consilier/de nt’
Violet tea
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Anexa nr. 2 la Anutul de concurs nr. b - ,//‘d ( 0"

1.Atributiile postului: Consilier II — Directia de Dezvoltare/ Serviciul Achizitii.
1. Respecti prevederile regulamentului de organizare si functionare si ale regulamentului de ordine

interna;

2. Isi insugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

3. Aduce la cunostinta conducitorului locului de munci accidentele de munci suferite de persoana
proprie si de alte persoane participante la procesul de munca;

4. Comunica imediat conducitorului locului de munci orice defectiune tehnicd sau altd situatie carc
constituie un pericol de accidentare sau imbolnivire profesionali;

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

6. Comunici relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si
sdnatatii in munca;

7. 1si insugeste si respectd atét prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta ct si regulile
si masurile continute in instructiunile de aparare impotriva incendiilor, in planurile de evacuare a
salariatilor i cele de protectie impotriva incendiilor;

8. Comunica imediat conducitorului locului de munci orice defectiune tehnica sau alti situatie care
constituie pericol de producere a unei situatii de urgentd si si actioneze in conformitate cu
procedurile stabilite la locul de munci;

9. Respecta si aplicd prevederile documentatiei sistemului de management integrat calitate-mediu-
sanatate si securitate ocupationald, in conformitate cu standardele de referin{i sr en iso 9001:2015,
sren iso 14001:2015 si sr ohsas 18001:2008; de asemenea:

i. cunoaste si respecti prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
sistemului de management integrat §i actioneazi pentru imbunititirea continui a functionarii
acestui sistem.

ii. toate activititile desfisurate trebuie si respecte si sa se conformeze cu obligatiile de conformare
(legislatia si reglementirile nationale si internationale in vigoare aplicabile in romdnia), si se
conformeze cu politica in domeniul SMI cu cerintele sistemului de management si cu cerintele
altor parti interesate.

iii. mentine si pistreaza informatii documentate care confirmi ci procesele se desfiasoard conform
planificarii.

iv. selecteaza oportunititile pentru imbunétatire si implementeazi orice acfiune necesard pentru a
indeplini cerintele clientului si pentru a cregte satisfactia clientului.

v. intreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformititilor.

Vi. are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea si gestionarca politicilor si procedurilor la
propriul loc de munca.

Vii. actioneaza intr-un mod responsabil fatd de mediu gi sinitatea si securitatea ocupationali.

viii. asigura un consum redus §i previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si
energie.

iX. asiguri pe cat posibil reciclarea sau refolosirea materialelor.

X. face propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibild a mediului.
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Xi. previne aparitia incidentelor/accidentelor §i intervine in situatii de urgenta pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului si sandtatii si securittii ocupationale.
Xii. separd deseurile inainte de colectare, in vederea valorificirii sau elimingrii acestora.

10. Respecti si aplici sistemul de control intern managerial conform ordinului nr. 600/2018 privind

aprobarea codului controluiui intern managerial al entitdtilor publice;

11. Realizeazi corespondenta dintre produsele, serviciile si Iucririle ce vor fi achizitionate, cu
vocabularul comun al achizitiilor publice;

12, Estimeazi valoarea contractului de achizitie publici si selecteazi procedura de atribuire pentru
Incredinfarea contractului potrivit legii achizitiilor publice {cumpdrare directs, cerere de oferts,
licitatie deschisd, licitatie restransi, negociere cu/sau fir3 publicarea unui anunf de participare,
concurs de solutii, licitatie electronici);

13. fntocmeste notele justificative specifice, note de fundamentare, referate, aferente fiecirui tip de

procedurd de atribuire;

14. intocmeste documentatia de atribuire, specificatii, caiet de sarcini, necesare pentru derularea unei
proceduri de atribuire, achizitii directe, etc,

15. Transmite in SICAP invitatiile de participare, anunfurile de intentie, de participare $i de atribuire a
contractului de achizitie publics, anunturi de publicitate, anunturi de consultare de piati;

16. Asigurd respectarea principiilor ce guverneazi achizitiile publice: libera concurenfd, eficienta
utilizarii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea, potrivit legislatiei
in vigoare;

17. Tntocmeste procesul verbal al sedinfei de deschidere al ofertelor, raportul de atribuire al
procedurii, transmite comunicirile privind rezultatul procedurii;

18. Asigurii corespondenta cu Operatorii economici §i cu ofertantii in ceea ce priveste solicitdrile de
clarificri referitoare atat la documentatia de atribuire, cat si la ofertele depuse;

19. Elaboreazi contractul achizitiei publice;

20, intocmeste dosarele achizitiilor publice pentru toate procedurile inifiate i finalizate, conform legii
achizitiilor publice in vigoare:

21.fntocme$te punct de vedere si transmite citre cnsc toate documentele solicitate in cazul in care
procedura de atribuire este contestata;

22. Transmite citre ANAP raportul anual privind contractele de achizitie publici atribuite;

23. Tntocmeste situatii §i rapoarte solicitate, de directorul executiv, de directorul executiv adjunct, de
seful de serviciu.

24, fndepline;;te orice alte sarcini §i atributii dispuse de Primarul Sectorului 4, directorul executiv,
directorul executiv adjunct, seful de serviciu.

2.Atributiile postului: Referent, erad profesional I — Directia de Dezvoltare/ Serviciul
Verificare Documentatii Tehnice si Contractare.

1. Respecti prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentuiui de Ordine
Interni;

2. s insugeste si respectii prevederile legislagiei din domeniul securitafii §i sinatatii In munca si
masurile de aplicare a acestora;

3. Aduce la cunostinfa conducitorului locului de munca accidentele de muncd suferite de persoana



proprie si de alte persoane participante la procesul de munci;

4. Comunici imediat conducitoruiui locului de munci orice defectiune tehnici sau alti situatie care
constituie un perico! de accidentare sau imbolnivire profesional;

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

6. Comunici relatiile solicitate de organcle de control si de cercetare In domeniul securititii si SANALALI
fn munci;

7. Isi insuseste $i respectd atit prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgentd cét si regulile
si misurile continute in instructiunile de apdrare impotriva incendiilor, in planurile de evacuare a
salariailor si cele de protectie tmpotriva incendiilor;

8. Comunica imediat conducitorului locului de munci orice defectiune tehnica sau alti situatie care
constituie pericol de producere a unei situatii de urgentd si si actioneze in conformitate cu
procedurile stabilite la locul de munci;

9. Respecti §i aplici prevederile documentatiei Sistemului de Management Integrat Calitate-Mediu-
Sanatate si Securitate Ocupationald, in conformitate cu standardele de referinti SR EN ISO
9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 gi SR OHSAS 18001:2008; De asemenea:

i Cunoagte si respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
sistemului de management integrat si actioneazi pentru imbunititirea continui a functiondrii
acestui sistem.

il. Toate activititile desfisurate trebuie si respecte gi si se conformeze cu obligatiile de conformare
(legislatia si reglementdrile nationale §i internationale in vigoare aplicabile in Romania), si se
conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerintele sistemului de management si cu cerintele
altor pérti interesate.

ili. Mentine si pastreazi informatii documentate care confirmi c¢d procesele se desfisoard conform
planificarii.

1v. Selecteazd oportunititile pentru fmbunititire si implementeaza orice actiune necesari pentru a
indeplini cerintele clientului si pentru a creste satisfactia clientului,

V. fntreprinde acfiuni pentru controlul si corectarea neconformititilor.

vi. Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea si gestionarea politicilor si procedurilor la
propriul loc de munci.

vil. Actioneazi intr-un mod responsabil fafd de mediu si sinitatea si securitatea ocupationald,

viil. Asigurd un consum redus si previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale i
energie.

iX. Asigurd pe cét posibil reciclarea sau refolosirea materialelor.

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

xi. Previne aparitia incidentelor/accidentelor §i intervine in situatii de urgenta pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului si sdndtitii §i securitdtii ocupationale.

xii. Separdl degeurile Tnainte de colectare, in vederea valorificarii sau elimindrii acestora.

10. Respecti si aplici sistemul de control intern managerial conform Ordinului nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

25. Tntocmeste notele justificative, note de fundamentare, referate, specificatii tehnice, specifice
fiecdrei proceduri de atribuire;

26. Asigurd respectarea principiilor ce guverneazi achizitiile publice: libera concurent, eficienta



utilizérii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea, potrivit legislatiei
in vigoare;

27. intocme§te raspunsuri la sesiziri, petitii, reclamatii i solicitiri de informatii conform Legii nr. 544/
/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

28. intocmeste avize/acorduri si raspunsuri la solicitirile aferente bransirilor la utilititi;

29. fntocmeste referate, cereri si adrese de completare citre 1.S.C.

30.Intocmeste Procesele verbale ale sedintei de evaluare a ofertelor, Raportul de atribuire al
procedurti, transmite comunicirile privind rezultatul procedurii;

31. Asiguri corespondenta cu operatorii economici si cu ofertantii in ceea ce priveste solicitirile de
clarificéri referitoare atit la Documentatia de atribuire, cét si la ofertele depuse;

32. Elaboreazi i intocmeste contractele de achizitii publice;

33. fntocmeste dosarele achizifiilor publice pentru toate procedurile initiate §i finalizate, conform legii
achizititior publice in vigoare;

34, fntocme§te punct de vedere si transmite citre CNSC toate documentele solicitate in cazul in care
procedura de atribuire este contestati:

35. fntocmegte situatii si rapoarte solicitate, de Directorul Executiv, de Directorul Executiv Adjunct, de

Seful de Serviciu.
36. fndeplineste orice alte sarcini si atributii dispuse de Primarul Sectorului 4, Directorul Executiv,

Directorul Executiv Adjunct, Seful de Serviciu.

3.Atributiile postului: Consilier , grad profesional T — Directia de Dezvoltare/ Serviciul
Accesare Finaniri si Implementare Programe.

- i insuseste, respectd si aplici prevederile legislatiei din domeniul securititii gi domeniul
securitatii si sandtatii in munci si masurile de aplicare a acestora;

- Respectd si aplici prevederile documentatici de Management Integrat Calitate-Mediu-
Sanitate §i Securitate Ocupationald, in conformitate cu standardele de referinta SR EN ISO
9001:2015,SR EN ISO 14001:2015 si SR OHSAS 18001:2008;

- Tsi insuseste, respectd si aplicd atét prevederile din domeniul situatiilor de urgentd cat si
regulile si mésurile continute in instructiunile de aparare Impotriva incendiilor, in planurile de
evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor;

- Isi Insuseste, respectd si aplici prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor
cu caracter personal,Regulamentul (UE) 679/2016 al Parlamentului Buropean si al Consiliului
din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personalsi informeazi persoana vizati atunci cind datele cu cracter personal sunt
colectate direct de la aceasta, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face
prelucararea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor furnizirii tuturor
datclor cerute si consecinele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile previizute de lege,
in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile tn care pot
fi exercitate aceste drepturi;

- Prelucreazi numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si
acordd sprijin conducitorului opetatorului datelor cu caracter personal pentru realizarea
activitiilor specifice ale acestuia;

- Pastreazi 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;




Respectd misurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operatorul dateior cu
caracter personal;

Informeazi de Indati conducerea operatoruluj datelor cu caracter personal despre Tmprejuriri
de naturi a conduce la o diseminare neautorizati de date cu caracter personal sau despre o
situatie in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incélcarea normelor
legale, despre care au Iuat la cunostingi;

Desfdsoard activititi cu privire la accesarea de fonduri nationale si internationale in toate
domeniile de dezvoltare economic si social;

Initiazi §i deruleazi projecte finantate prin fonduri publice sau europene/internationale;
Verifica eligibilitatea Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti in vederea depunerii de programe
sl proiecte;

Fundamenteazi nevoile si resursele comunititii aferente Sectorului 4;

fntocmegte $i actualizeazd baza de date privind organismele care acordd finantari pentru
proiecte;

Realizeazi stocarea si actualizarea permanentd de informatii corecte, coerente si veridice
despre proiectele de interes local aflate in derulare;

Propune strategii si politici publice in domeniul de competents;

Identifica si resurse de finantare pentru proiecte de interes local si regional, propuse in scopul
atingerii obiectelor;

Elaboreaza programe, prognoze, documente de planificare strategica si alte programe din
domeniul dezvoltirii economic-sociale;

Colaboreazi cu celelalte compartimente pentru pregitirea documentatiei necesare aplicatiei,
ONG-uri etc., In vederea derulirii viitoarelor proiecte in parteneriat public/privat;

intocmeste cereri/aplicatii de finantare care contin documentatie de suport soljcitati;

Participd la implementarea §i monitorizarea proiectelor in derulare conform legislatiei in
vigoare;

Participa la pregitirea si actualizarea portofoliului de programe si proiecte care si asigure
solutionarea unor probiemeeconomico-sociale;

Initiazd si pregiteste documentatia de fundamentare pentru realizarea proiectelor din
domeniul realizirii obiectivelor specifice serviciului;

Participé la intocmirea proiectelor de hotirire ce vor fi inaintate spre aprobare Consiliului
Local cu scopul realizirii obiectivelor specifice serviciului;

Identifica si acceseazi surse de finantare pentru proiectele de interes local si regional;

Asigura derularea operatiunilor privind intoemirea documentatiilor complete pentru proiecte
prin programele de finantare externa;

Planifici riguros activititile necesare privind pregitirea documentatiei necesare depunerii
cererilor de finantare;

Réspunde la timp in mod concret la otice clarificare solicitatd de Autorititile de Management,
Organismele Intermediare $i alte institutii cu atributii de monitorizare, verificare si control;
Propune si elaboreaza strategii si politici publice;

Organizeazi actiuni de informare, publicitate, seminarii, conferinie si simpozioane in
domeniile de dezvoltare economica §i sociala;

fndeplineg.te orice alte sarcini §i lucriri repartizate de conducerea Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, care se incadreaza in specificul activititii
desféagurate;

Cunoaste i respecti prevederile aplicabile postului cuprinse Tn informatiile documentate ale
sistemului de management integrat §i actioneazi pentru imbunatatirea continud a functiondrii
acestui sistem;

Activitdfile desfdsurate trebuie sa respecte si sa se conformeze cu obligatiile de conformare
(legislatia si reglementirile nationale si internationale in vigoare aplicabile in Romania), sa se



conformeze cu politica tn domeniul SMIL, cu cerinfele sistemului de management si cu
cerintele altor parti interesate;

- Mentine si pistreazi informatii documentate care confirmi ci procesele se desfisoar3
conform planificarii;

- Selecteazd oportunititile pentru imbunatitirea si implementarea actiunilor necesare pentru a
indeplini cerintele clientului si pentru a creste satisfactia clientului;

- fntreprinde actiuni pentru corectarea neconformititilor;

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

- Actioneaza intr-un mod responsabil fati de mediul, sinstatea si securitatea ocupationali;

- Asigurd un consum redus §i previne risipa de materii prime §i materiale, resurse naturale i
energie;

- Asigurd pe cit posibil reciclarea sau refolosirea materialelor;

- Face propuneri pentru a preveni degradarea gravi sau ireversibili a mediului;

- Previne pe cit posibil aparitia incidentelor/ accidentelor §i intervine in situatii de urgenti
pentru limitarea si remedierea efectelor asupra mediuluj si sanatatii ocupationale;

- Separd deseurile inainte de colectare, in vederea valorificirii sau elimindrii acestora;

- Cunoagte, respecti si aplici Regulamentul de Organizare si Functionare

4. Atributiile postului: Referent, grad profesional 11 — Directia Relatii Publice/ Biroul Call Center,

Biroul Call Center functioneazi intr-un regim permanent cu un program de lucru in ture
(120re/zi, 120re/noapte si 48 ore/libere ;12ore/zi,120re/zi si 48 ore/libere; 8 ore/zi * 5 zile si 48
ore/libere).

1. Informeaza si consiliazi cetitenii sectorului pentru rezolvarea problemelor sesizate, din
diversele domenii de activitate specifice administratiei publice locale, incercand solutionarea
acestora pe loc sau oferindu-le informati cu privire la datele dé contact ale
autoritatilor/institutiilor in sarcina cirora revin.

2. Preia apelurile telefonice primite de la cetiteni si riispunde rapid solicitirilor acestora, oferind
informatiile necesare cu privire la modul de solutionare.

3. Furnizeazi cetitenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiei ce vizeaza
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. Cunoagste modul de utilizare/logare in sistemul informatic prin user §i parola in aplicatia Call
Center si in aplicafia mobila “Primaria Sectorului 47,

5. Intocmeste figele de eveniment pentru fiecare solicitare/sesizare/reclamatie primiti prin apel
telefonic de la cetiteni si gestioneazi aplicatia mobila “Primiria Sectorului 4,

6. Angajatii Biroului Call rispund de buna organizare si desfisurare a activitatii de primire $i
repartizare a sesizirilor/solicitirilor primite prin aplicatia ” Primiria Sectorului 47 |

7. Gestioneazi solicitirile primite de la cetifeni Tn platforma mobild » Primiria Sectorului 4”
(solicitd date de la cetifean pentru completarea sesizirii, o redistribuie compartimentelor
responsabile pentru rezolvarea lor, urmiresc si raporteazi nesolutionarea sesizirilor in
termenul legal).



10.

11.

12.
13.
14.

I5.

16.

17.

18.

19,

20.
21.
22.

23.

24,

Opereazi in aplicatiile informatice, solutioneazi sesizirile, transmite/transfera citre structurile
competente.

fsi insugeste procedurile de lucru specifice Biroului Call Center ( in cazul intreruperii
comunicatiilor in Call Center, cooperirii cu celelalte entitifi, situatii de urgentd ).

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

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

Tntocmeste raspunsuri la lucrérile repartizate de superiorul jerarhic.
Opereaza petitiile repartizate biroului in programul de registraturi.

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

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

Asigurad cunoagterea teritoriului de competenta al Sectorului 4, striizi si obiective.

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

Tsi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul specific activitatii Biroului Call
Center (Legea 155/2010- privind atribufiile Politiei Locale, Legea 61/199]- privind
sanctionarea faptelor de incilcare a unor norme de convietuire sociald, a ordinii si linigtii
publice, Legea 544/2001- privind liberul acces la informatiile de interes public, Ordonanta
27/2001- privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor).

Respectd si cunoagste 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.

Respectd prevederile Regulamentuiui de Ordine Interns $ia Codului Administrativ.
Asigura securitatea documentelor pe care le intocmeste si le gestioneazi.

Isi insuseste §i respecti si aplicd prevederile legale in vigoare, precum si regulamentele,
procedurile interne si notele de serviciu.

Asigura circuitul documentelor compartimentului in institutie si transmite corespondenta
acestuia.

Respecti 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. Isi insugeste, respecti si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor
cu caracier personal §i informeaza persoana vizati atunci cind datele cu caracter personal sunt
colectate direct de la aceasta, cu privire la: identitatea operatorului, scopul fn 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
acordd sprijin conducitorului operatorului datelor cu caracter personal pentru realizarea
activitatilor specifice ale acestuia.

27. Pistreaza 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 insugeste, respectd si aplici prevederile legislatiei din domeniul securititii si sdnititii in
muncd §i miisurile de aplicare a acestora.

S.Atributiile postului: Consilier, grad profesional debutant - Directia Relatii Publice/ Biroul Call

Center,
Biroul Call Center functioneazii intr-un regim permanent cu un program de lucru in ture
(120re/zi, 120re/noapte si 48 ore/libere ;120re/zi,120re/zi §i 48 ore/libere; 8 ore/zi * 5 zile si 48

ore/libere),

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

2. Preia apelurile telefonice primite de la cetiiteni si rispunde rapid solicitarilor acestora, oferind
informatiile necesare cu privire la modul de solutionare.

3. Furnizeazi cetitenilor Sectoruluj 4 informatii cu privire la activitatea institutiei ce vizeazi
comunitatea locald, precum §i modalitatea de a obtine documente ce intrd in sfera de
competenti a Consiliului Local si al Aparatului de specialitate al Primarului,

4. Cunoagte modul de utilizare/logare T sistemul informatic prin user si paroli in aplicatia Call
Center si in aplicatia mobila “Primiria Sectorului 4,

5. Tntocmegte fisele de eveniment pentru fiecare solicitare/sesizare/reclamatie primitd prin apel
telefonic de la cetiiteni si gestioneazs aplicatia mobild “Primiria Sectorului 4,

6. Angajatii Biroului Call rdspund de buna organizare gi desfagurare a activititii de primire s
repartizare a sesizirilor/solicitarilor primite prin aplicatia ** Primiria Sectoruluj 4” .



10.

1.

12,

13,

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,
23

Gestioneazi solicitarile primite de la cetiteni in platforma mobild * Primaria Sectorului 47
(solicitd date de la cetitean pentru completarea sesizirii, o redistribuie compartimentelor
responsabile pentru rezolvarea lor, urmairesc §i raporteazd nesolutionarea sesizarilor in
termenul legal),

Opereazi in aplicatiile informatice, solutioneaza sesizirile, transmite/transferi ciitre structurile
competente.

Isi insugeste procedurile de lucru specifice Biroului Call Center ( In cazul intreruperii
comunicatiilor in Call Center, cooperirii cu celelalte entititi, situatii de urgenta ).

Asigurd  predarea-primirea  serviciului la sfirsitul turei, respectiv a figelor de
eveniment/sesizirilor din aplicatia mobili Primiria Sector 4, cét si din sesizdrile preluate
telefonic aflate in curs de rezolvare, operatorului care intrd in serviciu.

Mentioneazi in registrul de adnotiri dispozitiile primite, ce fac referire la evenimentele
sesizate prin linia telefonici 021/9441 si urméregte finalizarea evenimentului,

Asigurd la solicitarea scrisd sau verbald, accesul cetdfenilor 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).

Tntocmegte raspunsuri la lucrarile repartizate de superiorul ierarhic.
Opereaza petitiile repartizate biroului in programul de registraturi.

Intocmeste informari cu privire la aspectele sesizate de citre persoanele care se inscriu in
audientd la Primar/Viceprimar/Secretar/persoane mandatate si 3 inlocuiasci.

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

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.

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

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

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

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

Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interni i a Codului Administrativ.

Asigurd securitatea documentelor pe care le intocmeste si le gestioneaza.



24, fsi insugeste si respectd si aplica prevederile legale in vigoare, precum si regulamentele,
procedurile interne si notele de serviciu,

25. Asigurd circuitul documentelor compartimentului in institutie $1 transmite corespondenta
acestuia.

26. Respecti prevederile Legii nr. 190/2018 - misuri de punete 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, respecti si aplici prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor
cu caracter personal $i informeaza persoana vizati atunci cand 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 $i consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile
prevazute de lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie,
condifiile in care pot fi exercitate aceste drepturi.

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

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

30. Respecti masurile de securitate » precum si celelaite reguli stabilite de operatoru! datelor cu
caracter personal.

31 Isi insugeste, respecta si aplica prevederile legisiatiei din domeniul securititii si sanatitii tn
munecd gi masurile de aplicare a acestora.

6.Atributiile postului: Consilier, grad profesional TA — Directia Relatii Publice/ Biroul Call Center.
Biroul Call Center functioneazs fntr-un regim permanent cu un pregram de lucru in ture
(12ore/zi, 120re/noapte si 48 ore/libere ;120re/zi,120re/zi si 48 ore/libere; 8 ore/zi * 5 zile si 48
ore/libere).

1. Informeazi si consiliazi cetdfenii sectorului pentru rezolvarea problemelor sesizate, din
diversele domenii de activitate specifice administrafiei publice locale, incercand solutionarea
acestora pec loc sau oferindu-le informatii cu privire la datele de contact ale
autoritétilor/institutiilor in sarcina ciirora revin,

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



10.

11.

i2.

13.

4.
15.

16.

17.

18.
19.

Furnizeaza cetitenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiei ce vizeazi
comunitatea locald, precum si modalitatea de a obtine documente ce intrd in sfera de
competen{d a Consiliului Local si al Aparatului de specialitate al Primarului.

Cunoagte modul de utilizare/logare in sistemul informatic prin user gi parola in aplicatia Cail
Center si 1n aplicatia mobild “Primiria Sectoruluj 47,

intocmeste fisele de eveniment pentru fiecare solicitare/sesizare/reclamatie primitd prin apel
telefonic de Ia cetiteni si gestioneazi aplicatia mobild “Primiria Sectorului 47,

Angajatii Biroului Call raspund de buna organizare §i desfisurare a activititii de primire si
repartizare a sesizirilor/solicitirilor primite prin aplicatia » Primiria Sectoruluj 47 .

Gestioneazd solicitérile primite de la cetafeni in platforma mobild » Primiria Sectorului 4”
(solicitd date de la cetitean pentru completarea sesizirii, o redistribuie compartimenteior
responsabile pentru rezolvarea lor, urmdiresc $i raporteazi nesolutionarea sesizirilor in
termenul legal).

Opereazi in aplicatiile informatice, solutioneazi sesizdrile, transmite/transfera citre structurile
competente.

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

Asigurd  predarea-primirea  serviciului Ia sfargitul turei, respectiv a fiselor de
eveniment/sesizirilor din aplicatia mobild Primiria Sector 4, cét si din sesizirile preluate
telefonic aflate in curs de rezolvare, operatorului care intra in serviciu.

Mentioneazi in registrul de adnotiri dispozitiile primite, ce fac referire la evenimentele
sesizate prin linia telefonici 021/9441 si urmdreste finalizarea evenimentului,

Asiguri la solicitarea scrisi 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).

Intocmeste raspunsuri la lucrdrile repartizate de superiorul ierarhic.
Opereazi petitiile repartizate biroului in programul de registraturg,

Intocmeste informari cy privire la aspectele sesizate de citre persoanele care se inscriu in
audienti la Primar/Viceprimar/Secretar/persoane mandatate si 1i inlocuiasci,

Cunoagte structura organizatorici a Aparatului de specialitate al Primarulyj Sectorului 4 si
principalele atributii ale structurilor acestuia.

Cunoagte structura organizatorici a institutiilor descentralizate de la nivelul Sectorului 4,

b

aflate in subordinea Consiliului Local al Sectoruluj 4 s principalele atributii ale structurilor
acestora.

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

Colaboreazi permanent cu dispeceratul Directiei Generale de Polifie Locals, prin telefon, si
aplicatia informatici.



20. Isi insuseste si respecta 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 si linigtii
publice, Legea 544/2001- privind liberul acces la informatiile de interes public, Ordonanta
27/2001- privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor).

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

22. Respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interni si a Codului Administrativ.
23. Asigura securitatea documentelor pe care le intocmeste si le gestioneaza.

24, Isi Insuseste si respectd si aplici prevederile legale in vigoare, precum si regulamentele,
procedurile interne si notele de setviciu.

25. Asigurd circuitu! documentelor compartimentului in institutie si transmite corespondenta
acestuia,

26. Respecti 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. 1si insugeste, respectd si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor
cu caracter personal §i informeazi persoana vizati atunci cand 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,
condifiile in care pot fi exercitate aceste drepturi,

28. Prelucreazd numaj datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si
acordd sprijin conducatorului operatorului datelor cu caracter personal pentru realizarea
activititilor specifice ale acestuia.

29. 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,

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

31. fsi insugeste, respectd si aplici prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sandtatii in
munca gi misurile de aplicare a acestora.

Z.Atributiile postului: Consilier, grad profesional A — Directia Relatii Publice/ Biroul Spatiu

Locativ.




Informeaza scris sau verbal seful ierarhic superior cu privire la indeplinirea sarcinilor
si atributiilor de serviciu;

Cunoagte, respectd si aplica legislatia in vigoare specifici compartimentului si
legislatia conexa, hotirdrile cu caracter normativ (HCL, HCGMB) cu privire la
domeniul de specialitate, precum si notele de serviciu emise conform legii;

Asigura la solicitarea scrisii sau verbali, accesul cetdtenilor la informatiile de interes
public solicitate in baza Legii nr.544/2001 (conf. Art. 3 alin. 1 din normele
metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001);

Primegte, verificd si ia in evidentd dosarele petentilor care soliciti locuinte in baza
Legii nr.152/1998, 0.G.nr.19/1994 si Legii locuintei nr.114/1996 cu modificarile si
completérile ulterioare;

Solutioneaza petitiile prin care se solicita sprijin pentru rezolvarea aitor probleme
decét includerea pe listele de prioritati in vederea atribuirii locuintelor;

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

intocme§te rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirdre referitoare la
stabilirea criteriilor de punctaj pentru repartizarea locuinfelor in baza Legii locuintei
nr.114/1996 cu modificarile si completirile ulterioare, a Legii nr.152/1998 cu
modificérile si completrile ulterioare, a O.U.G. nr.74/2007 si H.C.G.M.B. nr.42/2003,
intocmeg.te documentatia necesari in vederea repartizérii locuintelor ce fac obiectul
urmdtoarelor acte normative: Legea locuintei nr.114/1996 cu modificirile si
completérile ulterioare, O.U.G. nr. 83/2001, Legea nr. 152/1998 cu modificirile si
completirile ulterioare, O.U.G. nr.74/2007 st H.C.G.M.B. nr.42/2003;

Supune anual aprobirii Consiliului Local al Sectorului 4, listele de priorititi avizate de
Comisia de analizé a cererilor si de repartizare a locuinfelor, ulterior fiind date
publicitétii prin afisare intr-un loc accesibil publicului;

Verifici si intocmeste notele tehnice care insotesc dosarele de repartizare a locuintelor
migcarea | §i migcarea a- Il-a, puse la dispozitia Sectorului 4 de Primiria Municipiului
Bucuresti, respectiv AFI;

Asigurd secretariatul Comisiei de analizé a cererilor $i de repartizare a locuintelor,
Verifica si solutioneazi cererile de schimb de locuinté precum si cele de modificare a
contractelor de inchiriere pentru locuintele sociale administrate de Sectorul 4 privind
transcrierea, includerea sau radierca unor persoane in/din figa suprafetei locative;
Verificd in teren §i Intocmegte documentatia necesari extinderilor de spatiu solicitate
de catre locatarii spatiilor administrate de Consiliul Local al Sectorului 4;

intocmeste listele de prioritati, pe categorii de locuinte, structurate pe numir de
camera , In functie de punctajul obtinut si le supune spre aprobare, in fiecare an,
Comisiei de analizd a cererilor si de repartizare a locuingelor,

fntocmegte referate si le supune spre aprobare Comisiei de analizéi o cererilor si de
repartizare a locuinfelor in vederea aprobarii $i emiterii reparatiilor de locuinte;
Verifica pe teren sesizirile si reclamatiile cu privire la unele aspect ce tin de spatiu
locativ, in imobilele proprietate de stat $i ia mdsuri corespunzitoare pentru stingerea
litigiilor;



fntocmeg.te documentatia necesard in vederea incheierii contractelor de inchiriere gi
prelungirii acestora conform prevederilor legale pentru locuinte aftate in administrarea
Consiliului Local al Sectorului 4;

Tine evidenta lunari a incasarilor provenite din plata chiriilor pentru locuintele aflate
in administrarea Sectorului 4 i intocmeste documentatia necesars efectudrii acestei
operatiuni;

Mentine permanent legitura cu solicitantii, fie prin corespondentd (ca rispuns la
cererile acestora), fie verbal, daci acegtia doresc acest lucru; intocmeste borderoul de
locuinte ce urmeazi a fi repartizate conform procesului-verbal al Comisiei de analizi a
cererilor si de repartizare a locuinfelor, instituiti in acest sens;

la masuri impotriva chiriasilor care incalca clauzele contractuale (somatii, notificari);
inainteazi Directiei Juridice referatul intocmit in vederea actiondrii in instanti a
chiriasilor care Incalca clauzele contractuale;

Incaseazi pe bazi de borderou $i elibereazi chitante pentry blocul ZI1.1,71.2, Z.1.3,
din $os Vitan Barzesti nr.20, reprezentand cheltuieli cu utilititile, prin intermediul
presedintilor de bloc;

Urmareste lunar daci chiriasii din blocurilor F2/F3 situate in Aleea Nehoiu, nr 2-12,
Sector 4, Tnregistreaza restante la plata cheltuielilor de intretinere;

Particip alituri de executoru] judecitoresc Ia actiunile de evacuare a chiriasiior din
blocurile de locuinte sociale F2-F3 $i pentru chiriasii blocurilor ANL 211, Z.12,
Z.1.3, precum i din alte unitati locative aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 4;

Asiguri securitatea documentelor pe care le intocmeste si le gestioneazi;

Asigurd  circuitul documentelor compartimentului in institutie si transmite
corespondenta acestuia;

Opereazi documentele tn programul electronic de registraturi;

Isi insuseste, respectd si aplicd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si
sdnatdtii in muned si misurile de aplicare a acestora;

Aduce la cunostints conducitorului locului de munca orice defectiune tehnici sau alti
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionali;
Utilizeazd echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului
pentru care a fost acordat;

Respectd si aplici prevederile documentatiei Sistemului de Management Integrat
Calitate-Mediu-Sanitate i Securitate Ocupationald, in conformitate cu standardele de
referintd SR EN SO 9001: 2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR OHSAS 18001:2008;
Are atributii In implementarea OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitifilor publice;

Respectd si aplici prevederile Regulamentului UE 679/2016 al Parlamentuluj
European i 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;

Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Internd al institutiei si ale Codului
Administrativ,



fsi insugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitifii §i sanatitii in
munca §i mésurile de aplicare a acestora;

Aduce la cunogtinta sefului serviciului accidentele de muncd suferite de persoana
proprie gi de alte persoane participante la procesul de munci;

Comunicd imediat sefului serviciuluj orice defectiune tehnic sau alti situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnivire profesionali;

Utilizeaza echipamentui individua] de protectie din dotare, corespunzitor scopului
pentru care a fost acordat;

Di relatiile solicitate de organele de control $i de cercetare in domeniul securitatii si
sAndtatii in munci;

Isi Tnsusegte si respectd atit prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgents,
cét si regulile si misurile continute in instructiunile de aparare impotriva incendiilor,
in planurile de evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor;
Comunici imediat sefului serviciului orice defectiune tehnicd sau alta situatie care
constituie pericol de producere a unei situafii de urgent3 si actioneazi in conformitate
cu procedurile stabilite la locul de munci;

fntocmeste informiri cu privire la aspectele sesizate de citre persoanele care se Inscriu
in audienti la Primar/Viceprimar/Secretar/persoane mandatate si i inlocuiasca;

fsi insugeste, respectd si aplici prevederile actelor normative din domeniul prelucririi
datelor cu caracter personal si informeazi persoana vizati 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 §i de opozitie, conditiile in care pot fi exercitate
aceste drepturi;

Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare Indeplinirii atributiilor de
serviciu si acordd sprijin conducitorului operatorului datelor cu caracter personal
pentru realizarea activititilor specifice ale acestuia;

Pastreazd 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;

Respecti misurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operatorul
datelor cu caracter personal;

Informeaza de indati conducerea operatorului datelor cu caracter personal despre
imprejurdri de naturd a conduce la o diseminare neautorizatd de date cu caracter
personal sau despre o situatic n care au fost accesate/prelucrate date cu caracter
personal prin incilcarea normelor legale, despre care au luat la cunostinta;

Opereazi in registrul electronic de intrare-iesiri al institutiei, aferent compartimentului
toate informatiile, in vederea descircirii de gestiune a documentelor repartizate;
Consiliazi cetitenii care se adreseaza telefonic, zilnic fn timpul programului de lucru,
oferindu-le informatiile necesare cu privire la domeniul de activitate;

Opereazi apelurile in platforma Ca]l Center;



8. Atributiile postului: Consilier, grad profesional IA—

* Verificd si rezolvi petitiile prin intermediul aplicatiei mobile ,,Primaria Sector 4°;

* Respectd §i cunoagte prevederile din Anexa nr. 3 Ia 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;

¢ Cunoaste §i respecti prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile
documentate ale sistemului de management integrat §i actioneazi pentru
imbunititirea continui a functiondrii acestui sistem;

* Toate activititile desfasurate trebuie si respecte si sd se conformeze cu obligatiile de
conformare (legislatia §i reglementirile nationale si internationale in vigoare aplicabile
in Romdnia), si se conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerintele sistemului de
management i cu cerintele altor pirti interesate;

* Mentine si pastreazi informatii documentate care confirma ci procesele se desfagoari
conform planificirii;

* Selecteazd oportunititile pentru imbuntitire §i implementeazi orice actiune necesari
pentru a indeplini cerintele clientului $i pentru a creste satisfactia clientului;

. fntreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformitatilor;

* Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea §i gestionarea politicilor si
procedurilor la propriul loc de munci;

e Actioneazi intr-un mod responsabil faja de mediu si sinatatea §i securitatea
ocupationali;

* Asigurd un consum redus §i previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale
si energie;

* Asigurd pe cét posibil reciclarea sau refolosirea materialelor;

* Face propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibili a mediului;

* Previne aparifia incidentelor/ accidentelor si intervene in situatii de urgentd pentru
limitarea si remedierea efectelor asupra mediului §i sanatitii si securititii ocupationale;

* Separd deseurile inainte de colectare, in vederea valorificirii sau elimindrii acestora;

. fndepline§te si alte sarcinii de serviciu dispuse de citre geful ierarhic, in domeniul
specific de activitate, cu respectarea legisiatiei in vigoare.

Directia Generali de Urbanism si

Amenajarea Teritoriului/ Serviciul Publicitate si Avize,

raspunde de primirea cererilor si a documentatiilor repartizate spre rezolvare ;

redacteazi in termenul legal exemplarele de certificat de urbanism,  autorizaie de
construire/desfiintare, completdnd toate rubricile formularului, verifica i rdspunde de
corectitudinea datelor si a textelor inscrise 1n exemplarele C.U./A.C./A.D., semneazi pentru
intocmire i inainteazi documentatia pentru urmitoarele etape de semnatur; ;

verifica solicitirile petenilor si raspunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regisi
ulterior in procesul de autorizare ;

verificd §i rispunde de incadrarea solicitdrii in prevederile documentatiilor de urbanism
existente si aprobate in zoni (P.UG,; RG.U,; PU.Z; P.U.D.), propune conditiile de
amplasare, avizele si acordurile necesare pentru constructie, cu respectarea  tuturor
prevederilor legale, tehnice si juridice

verificd n teren, prin deplasare la fata locului si raspunde de informarea privind situatia
existentd (eventual inceperea lucrérilor) sau alti schimbare survenita in perioada de Intocmire



a documentatiei de autorizare ( de la eliberare C.U.- pina la depunerea cererii de
autorizare),coreldnd situatia existenti cu situatia din acte ;

verificd in Registru intriri/iesiri dacid se afli eliberat CU/A.C. sau existi in lucru
documentatii de emitere C.U./A.C. ale vecinilor stinga/dreapta ; fafd/spate, pentru a se putea
corela viitoarele imobile atat din punct de vedere urbanistic cét si tehnic, raspunzind pentru
acestea;

verificd documentatia depusi de solicitant din punct de vedere tehnic, se asigura si raspunde
de existenta coreldrii intre : proiectul tehnic $i conditiile din C.U.; proiectul tehnic si conditiile
din avize, acorduri, studii si referate; proiectul tehnic gi reglementérile cu privire la
intocmirea §i continutul documentatiei supuse autorizarii; proiectul tehnic §i verificatorii,
experfii tehnici atestati care semneazi si stampileaza documentatiile;

raspunde la emiterea C.U/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 executérii lucrarilor de construetii, aprobate
prin OG nr. 839/2009, cu precizarea: verifici existen{a actului de detinere a terenului, dar nu
raspunde de verificarea legalitatii acestuia $i a implicatiilor juridice ce decurg din acesta;
verificd existenta documentelor de platd a taxelor si rispunde de corectitudinea caleularii
acestora ;

raspunde dupd semnarca C.U/A.C/A.D. de stampilarea $i semnarea documentatiei anexe a
acestora cu gtampila anexd a documetatiei ;

rispunde de eliberarea unui exemplar al C.U/A.C/A.D. citre solicitant, Tnsotit de
documentatia anex3, conform prevederilor legale ;

-raspunde de indosarierea celui de al doilea exemplar al documentatiei eliberate, semneazi
pentru scaderea lucririi in registru si asigura depozitarea documentatiilor in rafturi in ordinea
crescitoare a actelor emise;

se asigurd gi rdspunde ca la sfarsitul anului si pregdteascd dosarele pentru arhivare conform
procedurii de arhivare ;

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

intocmeste adrese citre persoane fizice si juridice in care se solicita completiri ale
documentatiei incomplete / constati neconcordanfe tehnice ale documentatiei si rispunde de
transmiterea acestora in termenele legale ( 10 zile/ 30 zile de la inregistrarea cererii, conform
legii) ;

-rdspunde de transmiterea adreseior/réspunsuriIor/invita;iilor cdtre solicitanti, prin registratura
institutiei cu confirmare de primire sau personal solicitantului cu semnituri de primire si se
asigurd ca aceste adrese si faci parte din dosarul documentatiilor ;

raspunde de completarea corects si lizibila a Registrelor de C.U. si A.C.

oferd informatii fn domeniul siu de activitate numaj cu acordul superiorului ierarhic, tn cazul
unor sesiziri / solicitiri scrise ;

Intocmeste raspunsuri scrise, in termenele legale, dupa verificari, solicitirilor de la cetdteni;
acordd consiliere specifici serviciului pentru petenti/ solicitantii documentatiilor in lucru,
persoane fizice /juridice, numai in timpul programului cu publicul ;

pastreazi secretul de serviciu, in conditiile legii ;

pastreaza confidentialitatea in legéturd cu datele, informatiile sau documentele de care ia
cunostin{d in exercitarea functiei :

indeplineste alte atribufii si solutioneazd alte lucriri care se incadreazi in specificul
serviciului, repartizate de Primar, Viceprimar, Secretarul Sectorului 4, Director/Arhitect Sef
sau Sef Serviciu/Sef Birou ;

rdspunde de insugirea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare ;

respecta prevederile ROI si ROF ale Primariei Sectoruiui 4 ;



- Tsi insuseste si respectd atat prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenti cat si
regulile §i misurile coninute in instructiunile de apirare impotriva incendiilor, in planurile de
evacuare a salariatilor gi cele de protectie Impotriva incendiilor ;

- comunicd imediat conducitorului loculuj de muncé orice defectiune tehnicd sau alti situatie
care constituie pericol de producere a unei situatii de urgenyi si acfioneazi in conformitate cu
procedurile stabilite la locul de munca ;

- -obligat si cunoasci, si aplice si si respecte prevederile actelor normative din domeniul
prelucrérii datelor cu caracter personal;

- 1Isi Insuseste si respects prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sinitatii in munci gi
masurile de aplicare a acestora ;

- aduce la cunostinta conducitorului locului de muncid accidentele de muncd suferile de
persoana proprie i de alte persoane participante la procesul de munca ;

- comunicd imediat conducitorului loculuj de muncd orice defectiune tehnica sau alti situatie
carc constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionali ;

- utilizeazi 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 ;

- réspunde pentru cazul in care nu igi indeplineste una din atributiile de serviciu ;

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

- asigura interfata dintre seful de birou $1 responsabilul calitate-mediju- SSO, conformitate cu
standardele SR EN ISO 9001 :2015 si 14001 12015 si SR OHSAS 18001 : 2008

- asigura instruirea personalului cu prevederile documentatiei S.M. Integrat Calitate-Mediu

- péstreaza documentatia SM Integrat Calitate-Mediu specifica compartimentului

- participa la auditurile interne si externe efectuate in compartiment .

- respectd §i asigura respectarea prevederilor documentatiei Sistemului de Management
Integrat Calitate-Mediu — Sanitate $1 Securitate Operationald, in conformitate cy standardele
de referintd SR EN ISO 9001 : 2015, SR EN ISO 14001 :2015 si SR OHSAS 18001 : 2008;

- respectd i aplicd prevederile documentatiei Sistemului de Management Integrat Calitate-
Mediu — Sianitate si Securitate Operationala, In conformitate cu standardele de referinti SR
ENISO 9001 : 2015, SR EN ISO 14001 : 2015 si SR OHSAS 18001 : 2008.

- Functionarul public corespunzator acestui post , trebuie si i Indeplineascd 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 circulafie 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 Consiliului (4) vizeazi
armonizarea nivelului de protectie a drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanelor
fizice In ceea ce priveste activititile de prelucare §i asigirarea liberei circulatii a datelor cu

caracter personal intre statele membre.

9.Atributiile postului: Consilier, grad profesional TA— Compartiment Situatii de Urgents.

1. Cunoaste si aplica legislatia in vigoare specifica managementul situatiilor de urgenta (Legea
nr. 307/2006, Legea 481/2004, ca legisiatie primari, precum si legislatia subsecventi ce face
referire la managementul situatiilor de urgents);




oo

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Respectd si aplicid prevederile documentatiei Sistemului de Management Integrat Calitate-
Mediu-Sanitate si Securitate Ocupationald, in conformitate cu standardele de referintd SR EN
ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 SI SR OHSAS 18001:2008;

Colaboreaza cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,,Dealul Spirii” Bucuresti-Ilfov, cu
serviciile deconcentarate la nivelul Sectoruluj 4 si alte institutii cu atributii in gestionarea
situafiilor de urgent;

Prezintd documentele si oferd relaftile solicitate de citre organele de control din partea

Institutiei Prefectului say alte organe abilitate;

Participd la activitatile prevazute in contracte, conventii sau protocoale de cooperare cu alte

servicii de urgenti profesioniste precum $i cu alfe institutii cu functii de sprijin in gestionarea

situatiilor de urgents;

Centralizeaza solicitdrile de ajutoare $1 despagubiri, in situatii de protectie civili sau situatii de

urgenta;

fntocmeste acte administrative prin care se stabilesc masuri si rdspunderi pe linia apardrii

impotriva incendiilor si protectiei civile;

Participd la instituirea serviciuluj de permanentd in situatiile previzute de legislatia in vigoare;

Participi la lucririle Centrului operativ cu activitate permanentd constituit la nivelul

Sectorului 4, in cadrul Secretariatului Tehnic, unde:

a) centralizeazi date si informatii privind aparitia si evolutia stirilor potential generatoare de
situatii de urgenti;

b) monitorizeaza situatiile de urgentd si intocmeste informiri citre Inspectoratul General
pentru Situatii de Urgenta si celelalte centre operafionale si operative interesate;

¢) participa la activittile privind urmarirea modului de aplicare a regulamentelor privind
gestionarea situatiilor de urgenti si a planurilor de interventie si cooperare specifice
tipurilor de riscuri;

d) asigurd transmiterea operativi a deciziilor, dispozitiilor si ordinelor, precum si mentinerea
legaturilor de comunicatii cu centrele operationale si operative implicate in gestionarea
situatitlor de urgentd, cu dispeceratele integrate pentru apeluri de urgenti si cu
dispeceratele proprii serviciilor si fortelor care intervin 1n acest scop,;

€) centralizeaza solicitirile de resurse necesare pentru indeplinirea funetiilor de sprijin pe
timpul situatiilor de urgentd si face propuneri pentru asigurarea lor;

f) gestioncazi baza de date referjtoare Ia situatiile de urgenta;

g) indeplineste orice alte atributii §i sarcini privind situatiilor de urgents previzute de lege
dispuse de conducerea ierarhici;

Controleazi respectarea masurilor de aparare fmpotriva incendiilor pe timpul adunirilor sau al

manifestarilor publice:

Verifica indeplinirea misurilor stabilite prin avizele, autorizatiile $i acordurile emise la nivelyl

Sectorului 4, conform prevederilor legale;

Informeazi de Tndats, prin orice mijloc, ISU despre izbucnirea si stingerea cu forte si mijloace

proprii oricdrui incendiu pe raza unitétii administrativ-teritoriale, iar in termen de 3 zile
lucritoare completeaza si trimite acestuia, raportul de interventie;

Verificd dotarea cu mijloace tehnice de apdrare impotriva incendiilor si propune completarea
acesteia, conform normelor in vigoare;

Controleazi respectarea maisurilor de apérare impotriva incendiilor Ia constructiile si
instalatiile tehnologice aparfinind domeniului public i privat al unititii administrativ
teritoriale;

Executd controale proprii periodice privind respectarea regulilor de apdrare Tmpotriva

incendiilor si inliturdrii oriciror stiri de pericol care pot favoriza initierea sau dezvoltarea
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incendiilor la nivelul institutiilor publice descentralizate din subordinea Consiliului Local al
Sectorului 4 Bucuregti;

Participd la campaniile de informare §i educatie antiincendiu a populafiei, precum si la
afigarea in locuri publice semnificatiile codurilor de culori pentru avertizirile meteorologice si
hidrologice precum gi semnificatia semnalelor de alarmare acustici a populatiei;

Redacteazi in termenul legal raspunsurile la petitiile cetdtenilor in probiematica
managementului situatiilor de urgentd care-i sunt repartizate, transmite rispunsul citre
petifionar si se ocupi de clasarea si arhivarea acestuia;

Intocmeste note de constatare in urma controalelor, asigurdnd informarea in scris a
solicitantului in ceea ce priveste rezultatul controlului;

Opereazi in registrul electronic de intrare-iesire al institutiei, aferent compartimentului;
intocmegte note de constatare in urma deplasdrii in teren, Tn care consemneazi aspectele
constatate pe teren, iar rezultatul controlului se aduce la cunostintd conducitorului ierarhic cu
propuneri pentru stabilirea sanctiunii;

Solicitd sprijinul Directiei Generale de Politie Locali a Sectorului 4 pentru efectuarea
controalelor;

Participa la solicitare, la desfagurarea exercitiilor de simulare a producerii unor situatii de
urgenta;

Controleazi modul de intretinere a spatiilor de cazare/adiipostire colective, de citre
administratoryl acestora;

Intocmeste informari/raportiri specifice activitipii;

Utilizeaza tehnici de calcul in vederea solutionirii lucririlor repartizate;

Comunicd de indata sefului ierarhic superior toate evenimentele, situatiile si actiunile in care
se implica sau la care participd, modul in care s-a actionat, precum si masurile luate, indiferent
de ciile prin care a luat cunostingd de producerea acestor evenimente/actiuni;

Informeaza operativ (pe scard ierarhicd) prin rapoarte de activitate neregulile constatate oy
ocazia desfisurarii activititilor specifice, precum si cazurile care i depasesc competenta;
fntocmegte raspunsuri la lucririle repartizate de conducerea ierarhic superioara;

Tine evidenta si organizeazi arhivarea documentelor din domeniul specific de activitate;
Respectd prevederile Regulamentului de Organizare §i Functionare al Aparatului de
Specialitate al Primarului Sector 4 Bucuresti;

Respectd normele de securitate si sinitate in munci potrivit fisei de instruire individual
privind securitatea in muncd, precum si fisei individuale de instructaj in domeniul situatiilor
de urgents;

Respectd prevederile Regulamentului UE 2016/679 privind protectia datelor cu caracter
personal;

Respecti prevederile 0.8.G.G. nt.600/2018;

Aduce la cunostintd conducitorului locului de munci a accidentelor de munci suferite de
persoana proprie $i de alte personae participante la procesul de munca;

Comunicd conducatorului locului de muncd orice defectiune tehnici sau alts situafie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnivire profesionali;

Utilizeazi echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care

a fost acordat;

Participi la auditurile interne §i externe efectuate In serviciu;
Pistreazi documentatia s.m.j. aplicabild compartimentului $i asigurd accesul personalului la

acestea;
Cunoaste si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu caracter

personal;



40. Informeazi persoana vizati atunci cind datele cu caracter personal sunt colectate direct de Ia

acesta, 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 dispozifie, drepturile
prevazute de lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor §i de opozitie,
conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

41. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si

acorda sprijin conducitorului operatorului pentru realizarea activititilor specifice ale acestuia;

42. 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;

43. Respecti misurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operatorul;
44. Informeazi de indati conducerea operatorului datelor cu caracter personal despre Tmprejuriri

de naturd a conduce la o diseminare neautorizatd 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 cunostinta.

45, Tndepline§te orice alte atributii legale stabilite sau delegate de seful ierarhic superior;
46. Isi Insugeste, respectd si aplici prevederile actelor normative din domeniul prelucrérii datelor

cu caracter personal si informeazi persoana vizati 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
prevdzute de lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie,
conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi.

10.Atributiile postului: Consilier, grad profesional 11— Directia Corp Centrol Primar,

Primegte si Inregistreazi in Registrul de intriri-iesiri al Directiei Corp Conirol Primar petitiile
repartizate spre solutionare acestuia.

Utilizeaza sistemul de registraturi ER A PS4.

Arhiveazi lucrarile, petitiile si rapoartele de control.

Cunoagste si aplicd prevederile Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entititilor publice

Respectd si aplici prevederile Legii nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr.
102/2005 privind infiinfarea, organizarea si funcfionarea Autoritifii Nafionale de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru proteciia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulagie a acestor date.
Prelucreazd numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si
acordd sprijin conducitorului operatorului pentru realizarea activitdtilor specifice acestuia.
Pastreazd confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de
acces la sistemele informatice/bazele de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal.
Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul specific activitatii serviciului.

Participa, in echipd, la activitatile de inspectii si control, incadrandu-se n temenele stabilite.




Inainte de desfésurarea propriu - zis3 a activititilor de control, studiazi tematica de control si
actele normative in vigoare care reglementeazi activitatea institutiei controlate.

Primegte, verifici i raspunde in termenul legal petitiilor care 1i sunt repartizate de citre
directorul Directiei Corp Control Primar.

Colaboreazi cu celelalte directii, servicii gi compartimente din cadrul Aparatului de Specialitate
al Primarului Sectorului 4, in baza dispozitiilor exprese ale Primarulu Sectorului 4.

In cadrul actiunilor de control, soliciti note explicative §i relatii de la persoanele controlate,
documente si acte oficiale, pentru a fi anlizate $i concluzionate in procesele — verbale sau
rapoartele de control.

Asigurid indeplinirea obiectivelor generale ale institutiei Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti,
evaluarea sistematics si mentinerea, la nivel considerat acceptabil, a riscurilor asociate
structurilor, programelor.

Cunoaste si aplica prevederile legale privind documentatia Sistemului de Management Integrat
Calitate-Mediu-Sanitate §1 Securitate Operationals in conformitate cu standardele BS OHSAS
18001:2007(SR OHSAS 18001:2008), 1SO 14001:2015(SR EN ISO 140012015) si 1SO
9001:2015(SR EN 1S09001:2015).

Respecti prevederile Regulamentului de Ordine Interioars si Regulamentului de Organizare si
Functionare.

Isi insuseste i respecti prevederile legisiatiei in domeniul situatiilor de urgents, cat si regulile
$i mésurile continute in instructiunile de aparare impotriva incendiilor.

Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
sisterului de management integrat si actioneaza pentru imbunatatirea continua a functionarii
acestui sistem.

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

Mentine si pastreaza informati documentate care confirma ca procesele se desfasoara conform
planificarii.

Selecteaza oportunitatile pentru imbunatatire si implementeaza orice actiune necesara pentru a
indeplini cerintele clientului si pentru a creste satisfactia clientului.

Intreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformitatilor.

Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea i gestionarea politicilor §i procedurilor

la propriul loc de munci.




Actioneaza intr-un mod responsabil fata de mediu si sanatatea si securitatea ocupationala,
Asigura un consum redus si previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si
energie.

Asigura pe cat 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 urgenta pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului si sanatatii si securitatii ocupationale.

fndeplineste si alte atributii in domeniu dispuse de seful ierarhic.

DIRECTOR Iy" ECUTIV
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