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ANUNT CONCURS

Tindnd seama de :
- Prevederile art.466 alin.1, art.617 alin.2 si ale art.618 alin.1 lit.b, alin.2, alin.3, alin.5, alin.10 si alin.20 din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificirile si completrile ulterioare;
Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4, organizeazi concurs de recrutare, in data de 14.05.2020, ora 11" - la sediul siu din Bd.
Metalurgiei nr. 12-18, Grand Arena, etaj 1, sector 4, Bucuresti, pentru ocuparea urmatoarelor functii publice de execufie vacante, previzute mai jos:

Conditii de participare la concurs:

Conditii minime

Nr. ; Nivelul Functia publica vacanti scoasi de vechime in Conditii de studii / specializiri /
Compartimentul i - g 3 .
studiilor/clasa la concurs specialitatea perfectionari / experienti

studiilor necesare

Studii universitare de licenta absolvite

Directia Juridica Superioare/ Consilier, grad profesional . 2 ; £ .
g o . cu diploma, respectiv studii superioare
| Serviciul Contencios clasa I debutant - s ~ : . .
55 ; de lunga durata, absolvite cu diploma
Administrativ - 1 post

de licenta sau echivalenti

Consilier, grad profesional

— .. . - ; superior 7 ani Studii universitare de licenta absolvite
Directia Administratie Publica Superioare/ : : y 4 i .
- n . - 2 posturi cu diploma, respectiv studii superioare
2. | Serviciul Tehnic Comunicare clasa I e : . s ; i .
3 i ; Consilier, grad profesional de lungd durata, absolvite cu diploma
Acte Administrative . . X . hy
asistent 1an de licenta sau echivalenta
- 1 post
: Consilier, grad profesional Studii universitare de licentd absolvite
o Superioare/ j . . _ b :
Directia Resurse Umane asistent cu diplomd, respectiv studii superioare
3. g clasa | 1 an = o . ; s
Serviciul Resurse Umane - 1 post de lungd durata, absolvite cu diploma

de licentd sau echivalenta




! Consilier, grad profesional ”
. principal S ani Studii universitare de licent absolvite
o Superioare/ -1 post . . . . .
4 Directia Corp Control clasa I pos cu diplomd, respectiv studij superioare
’ Primar Consilier, grad profesional de lungd durats, absolvite cu diploma
asistent 1 an de licenta sau echivalenti
- 1 post
. - . Studii universitare de licents absolvite
o . . Superioare/ Consilier, grad profesional . - . : .
Directia Gospodérire Locala cu diplomd, respectiv studii superioare
5. . ; . . clasal debutant - - 2 . . g
Biroul Administrare Parcuri "1 post de lungd durats, absolvite cu diploma
P de licentd sau echivalents :

Concursul consti in trei probe succesive, dupi cum urmeazi:

1. Selectia dosarelor de concurs. :
2. In data de 14.05.2020, ora 11%° - proba scrisd, care consti in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila din bibliografia
prezentat; :
3. Interviul se va sustine, in termen de maximum 5 zile lucriitoare de la data sustinerii probei scrise, conform prevederilor legale si va putea fi
sustinut doar de acei candidati care au obtinut la proba scrisi un punctaj de minim 50 de puncte dintr-un maxim de 100 de puncte. :
Publicarea anuntului de concurs se va face in data de 08.04.2020 pe site-ul www.ps4.ro (Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4}, pe
site-ul www.anfp.gov.ro (Agentiei Nationale a Functionarilor Publici) la sectiunea special creats, precum si la sediul institutiei organizatoare (B-dul.
Metalurgiei nr. 12-18, Grand Arena, etaj 1, Sector 4, Bucuresti). _

Dosarele pentru fnscriere in vederea participirii la concurs vor putea fi depuse in termen de 20 de zile calendaristice de la data publicarii
anuntului de concurs, in perioada: 08.04.2020 — 27.04.2020, 1a sediul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, de luni pini joi intre orele
10* — 15% si vineri intre orele 10°- 12", la Secretariatul Comisiei de Concurs, Grand Arena, etajul 1, Sector 4 si trebuie si contini in mod
obligatoriu urmitoarele documente: ”

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

2. curriculum vitae, modelul comun european;

3. copia actului de identitate ;

4. copiile diplomelor de studii (acestea vor fi insotite de suplimentul la dioloma sau foaie matricold, dupa caz), copiile certificatelor si altor documente care
atesta efectuarea specializarilor/perfectionarilor solicitate; :

5. copia carnetului de munci si dupi caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care si ateste vechimea in munca precum si in

specialitatea studiilor necesare ocupirii functiei publice; m

6. copia adeverintei medicale care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului, de citre

medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate; m

7. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care si-I faci incompatibil cu funcfia pentru care candideaz;

8. declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care s3 ateste calitatea sau lipsa calitatii de lucrdtor al Securititii sau colaborator al acesteia (se va

procura de la Secretariatul comisiei de concurs $i va fi completat pe loc). |




Copiile de pe actele de mai sus, se p- >zinti insotite de documentele originale, in,_derea certificiirii pentru conformitatea cu originalul de

7

catre Secretarul comisiei de concurs sau in copirlegalizate.
Dosarele care nu indeplinesc conditiile de participare, vor fi respinse de citre Comisia de Concurs in cadrul etapei de selectie.
Pentru informatii suplimentare puteti suna la nr. 021/335.92.30 int. 146, la secretarul comisiei de concurs.

Bibliografia si atributiile corespunzitoare functiilor publice scoase la concurs:

”‘M Compartimentul / Functia Bibliografie generali si specifici domeniului pentru coneurs
DIRECTIA JURIDICA 1. Constitutia Romaniei, republicata;
Serviciul Contencios Administrativ 2. Ordonanta de urgentdi nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile s
1. Consilier, grad profesional debutant — | post completiirile ulterioare;
3. Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completdrile ulterioare;
4, Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor, cu modificirile si completarile ulterioare;
2, DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA 1. Constitutia Romaniei, republicati;
Serviciul Tehnic Comunicare Acte Administrative 2. Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul mﬁmﬁmam:ﬁwﬁ cu modificagile si
Consilier, grad profesional superior — 2 posturi completirile ulterioare (Partea a Ill-a, Partea a Vi-a $i partea a VIl-a);’ \mL L2379
Consilier, grad profesional asistent - 1 post 3. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicats, cu
modificérile si completarile ulterioare;
4. Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificirile si
completdrile ulterioare;
5. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnici legislativi pentru elaborarea actelor
normative, republicats, cu modificirile si completirile ulterioare;
3, DIRECTIA RESURSE UMANE 1. Constitutia Romaéniei, republicati;
Serviciul Resurse Umane 2. Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
Consilier, grad profesional asistent — 1 post completdrile ulterioare; .
3. Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare; :
4. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile sl
completérile ulterioare;
4, DIRECTIA CORP CONTROL PRIMAR 1. Constitutia Roméniei, republicati;
Consilier, grad profesional principal — 1 post 2. Ordonanta de urgenti nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
Consilier, grad profesional asistent ~ 1 post completirile ulterioare (Partea a M%Mw\«\w@mmw 2 Vi-a); Qw\ 35— \&.,Nm 5562 \ _
3. Legea nr. 78/2000 pentru preveniréa, escoperirea si sanctionarea faptelor’ de coruptie, cu
modificérile si completirile ulterioare;
4. Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entititilor publice;
5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si
completirile ulterioare;
6. Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completirile
ulterioare;
7. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare;




)
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5. DIRECTIA GOSPODARIRE LOGALA 1. Constitutia Romaniei, republicati;
Biroul Administrare Parcuri 2. Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

Consilier, grad profesional debutant — 1 post completérile ulterioare;

3. Legea nr. 24/2007 privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi din intravilanul

localitagilor, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Ordonanfa de urgentd nr. 195/2005 privind protectia mediului, cu modificdrile si

completirile ulterioare;

1. Atributiile corespunzitoare functiei publice de Consilier, grad profesional debutant — Directia Juridicd/Serviciul Contencios Administrativ

1. Tine evidenta in Registrul Condica de termene a termenelor de Judecati stabilite de instantele judecitoresti;

2.Tine evidenta in Registrul Opis alfabetic, a tuturor dosarelor in care institutia este parte;

3. Inregistreazi in Registrul Evidentd dosare instantd, datele referitoare la dosarele aflate pe rolul instantelor judecitoresti (termen de Judecat#), precum si solutiile

dispuse in acestea;

4. Constituie dosarele de instanti;

5. Indosariaza inscrisurile aferente dosarelor de instanti;

6. Verifica dosarele de instants, o dati 1a 6 luni, in vederea indeplinirii de cétre consilierii juridici a tuturor etapelor premergitoare solutiondrii acestora (transmitere
hotérire judecitoreasca citre serviciile interesate, efectuare plata etc)

7. Se deplaseazi la instantele de judecati si la alte institutii publice sau private, ori de céte ori este solicitat de seful de serviciu;

8. Distribuie, sub semnitura, lucririle repartizate de seful serviciului prin rezolutie scrisé, consilierilor juridici desemnati de seful de serviciu;

9. Solutioneazi in termen lucririle repartizate de seful serviciului;

10. Atribuie lucrarilor intoemite numirul de identificare al serviciului $i numir de registraturi, dupi caz;

11. Consemneaza, dupi caz, In registrul de intrari/iesiri, toate Jucririle care sunt transmise citre instantele judecatoresti, sectii de politie ori ciitre alte persoane fizice sau
juridice. Opereaza in sistemul informatic;

12. Monitorizeazi transmiterea propriei corespondente prin obtinerea dovezii de primire, semntura si stampild sau confirmare de primire, fax, dupi caz;

13. Respecta Regulamentul UE 216/679 privind protectia datelor cu caracter personal,

14. Cunoaste si aplicd prevederile actelor normative din domeniul prelucrdrii datelor cu caracter personal;

15. Informeazi persoana vizati atunci cind datele cu caracter personal sunt colectate direct de la aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopal in
care s¢ 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 i de opozitie, conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

16. Prelucreazi numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acord sprijin conducitorului operatorului pentru realizarea activititilor
specifice ale acestuia;

17. 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;

18. Respectd masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;

19. Informeaza de indati conducerea operatorului despre imprejuréri de naturd 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 incilcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

20. Pentru a asigura continuitatea activititii serviciului, in absenta celuilalt consilier, va prelua atributiile acestuia;

21. Respecti prevederile Regulamentului privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea, circuitul, pastrarea i arhivarea documentelor in Priméria Sectorului 4;

22. Respectd §i aplicd prevederile documentatiei Sistemului de Management Integrat Calitate — Mediu — Sanatate si Securitate Ocupationali;

23, Tsi tnsuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in munca si misurile de aplicare a acestora;

24. Aduce la cunostinta conducitorului locului de munci accidentele de munca suferite de persoana proprie si de alte persoane participante la procesul de munci:
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26. Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a fost acordat: :

27. Furnizeazi relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si sanatitii in munca;

28. Respectd normele de securitate in munci §i cele pentru situatii de urgenta;

29. Isi insuseste si respecti att prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta cat si regulile si masurile continute in instructiunile de apirare impotriva
incendiilor, in planurile de evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor; m

30. Comunicd imediat conducatorului locului de muncd orice defectiune tehnica sau altd situatie care constituie pericol de producere a unei situatii de urgenta si
acfioneazd in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca; ”

31. indeplineste alte atributii si solutioneaza alte lucriri care se incadreazi in specificul serviciului, repartizate de primar, director juridic sau de seful serviciului;

32. Raspunde pentru neindeplinirea uneia dintre atributiile de serviciu.

33. Pastreaza secretul de serviciu, in conditiile legii;

34. Pastreazi confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinti in exercitarea functiei;

35. Respecta prevederile Regulamentului de ordine interni si ale Codului de conduiti a functionarilor publici; .

36. Cunoaste si respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale sistemului de management integrat si actioneazii pentru fmbunititirea
continud a functionarii acestui sistem; ”

37. Toate activitdtile desfisurate trebuie si respecte si si se conformeze cu obligatiile de conformare (legislatia si reglementarile nationale si internationale in vigoare
aplicabile in Roménia) s4 se conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerintele sistemului de management $i cu cerintele altor parti interesate; :

38. Mentine si pastreaza informatii documentate care confirma ci procesele se desfiisoara conform planificérii;

39. Selecteaza oportunititile pentru Imbunititire si implementeazi orice actiune necesard pentru a indeplini cerintele clientului si pentru a creste satisfactia clientului;

40. Intreprinde actiuni pentru corectarea neconformititilor; :

41. Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarca si gestionarea politicilor si procedurilor la propriul loc de munci;

42. Actioneazi intr-un mod responsabil fatd de mediu si sinatatea si securitatea ocupationald;

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

44. Asiguri pe cit posibil reciclarea sau refolosirea materialelor

45. Face propuneri pentru a preveni degradarea gravi sau ireversibild a mediului; ”

46. Previne aparitia incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgentd pentru limitarea si remedierea efectelor asupra mediului i sAnatitii si securitatii
ocupationale; .

47. Colecteazi selectiv deseurile, in vederea valorificirii sau eliminirii acestora.
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Comunicare Acte Administrative :

- Acordd sprijin compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului, precum si directiilor subordonate Consiliului Local, pentru intocmirea proiectelor de hotéirdre,
conform normelor de tehnici legislativa;

- Anuntd, telefonic/e-mail, membrii comisiei de specialitate a Consiliului Local al Sectorului 4, Ja care a fost desemnat, data si ora intrunirii in sedinte;

- Redacteaza ordinea de zi a sedintelor, multiplici materialele ce urmeazi a fi dezbitute in cadrul sedintelor comisiei si pregiteste mapele consilierilor ce fac parte din

comisie; :

- Asistd la sedintele comisiei, redacteaza procesele verbale ale acestora, punandu-le la dispozitia sefului de serviciu a doua zi, cel tirziu la ora 10,00;

- Preia avizele intocmite de comisia de specialitate pentru proiectele de hotirdre ce au fost dezbitute si le prezintd sefului de serviciu/directorutui directiei in vederea

prezentirii lor Secretarului General al Sectorului 4;
- Participd la activitatea de pregatire a mapelor alesilor locali ce contin toate materialele care urmeazi a fi dezbitute in plenul sedintelor;



¢ : mr !
- Verificd materialele supuse dezbaterii Consiliului Lotwr al Sectorului 4: proiectele de hotirire insotite détoata documentatia necesard intrarii spre dezbatere si adoptare in
plenul Consiliului Local; .
- Arhiveaza Hotérarile Consiliului Local al Sectorului 4 adoptate in plenul sedintelor;
- Redacteazi procesele verbale din plenul sedintelor si le prezinta sefului de serviciu in cel mult 3 zile de la data desfaguririi sedintei in plen;

~

- Intocmeste si sigileazi dosarele speciale ale sedintelor in plen ale Consiliului Local al sectorului 4 care cuprind documentele dezbitute in sedinte; :

- Inregistreazi lucririle adresate Consiliului Local al Sectorului 4 (proiectele de hotirire cu documentatia aferents, petitii, invitatii, informaéri, etc.) in registrul special alocat
Consiliului Local si le aduce la cunostinta sefului de serviciu de indata pentru a fi prezentate Consiliului Local;

- Inregistreaza corespondenta primitd in serviciu §i o prezinta sefului serviciului/directorului executiv;

- Preia si rezolvé in termenul legal lucrarile inregistrate in serviciu, repartizate de seful de serviciv/directorul directie; .

- Transmite, in format electronic, in vederea publicirii in Monitorul Oficial Local cuprins In structura paginii de internet a Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, materialele
inscrise pe Ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local Sector 4 st hotararile Consiliului Local al Sectorului 4, Dispozitiile Primarului Sectorului 4 cu caracter normativ precum
si alte documente si informatii previzute in in Anexa 1 din O.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, transmise de structurile din
cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului in acest scop;

- Verifica ca actele administrative, precum si orice alte documente pe care le transmite pentru a fi publicate in Monitorul Oficial Local si fie redactate cu respectarea tuturor
cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele de tehnici legislativa pentru elaborarea actelor normative. ;

- Verifica ca actele administrative, precum si orice alte documente pe care le transmite pentru a fi publicate in Monitorul Oficial Local si fie corecte din punctul de vedere al
proprietdfii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic i, dupd caz, sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei
privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si institutii publice. :

- Tine evidenta actelor normative publicate in Monitorul Oficial, le multiplica si le difuzeazi compartimentelor de specialitate nominalizate prin rezolutia Secretarului General
al Sectoruluj 4; .

- Arhiveaza documentatia serviciului si o preda la arhiva institutiei, conform metodologiei existente;

- Participa la activititile ce se desfisoara cu ocazia consultirilor electorale, conform programelor calendaristice aprobate de Guvernul Roméniei;

- Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interna al institutiei si ale Codului de conduiti a functionarilor publici;

- I5i insugeste gi respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

- Aduce la cunostinta sefului serviciului accidentele de munci suferite de persoana proprie i de alte persoane participante la procesul de munc;

- Comunica imediat gefului serviciului orice defectiune tehnici sau alta situafie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnivire profesionala;

- Utilizeazé echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a fost acordat;

- Dé relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si sAndtafii In munci; ”

- Tsi insuseste i respectd atat prevederile legisiatiei din domeniul situatiilor de urgentd, cét si regulile si masurile continute in instructiunile de apiirare Impotriva incendiilor, in
planurile de evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor; .

- Comunicd imediat sefului serviciului orice defectiune tehnici sau alts situatie care constituie pericol de producere a unei situafii de urgentd si actioneazi in conformitate cu
procedurile stabilite la locul de munci; _

- Are atributii In implementarea OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Respectdi REGULAMENTUL privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea, circuitul, pistrarea si arhivarea documentelor in Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 aprobat prin Dispozitia Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti; .

- Respecti si aplica 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;

- Respectd si aplicd 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; :

- Cunoagste si respecti prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale sistemului de management integrat si actioneazi pentru fmbunititirea continui a
functiondrii acestuj sistem. :

- Toate activititile desfasurate trebuie sa respecte si si se conformeze cu obligatiile de conformare (legislatia i reglementdrile nationale si internationale in vigoare aplicabile in
Roménia), s se conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerinfele sistemului de management si cu cerintele altor pérti interesate;



- Mentine si pastreazi informatii documentate care oo:mw:,& ca procesele se desfisoara conform planificarii; =

- Selecteazd oportunititile pentru imbunititire si implementeaza orice actiune necesara pentru a indeplini cerintele clientului §i pentru a creste satisfactia clientului;

- Intreprinde actiuni pentru corectarea neconformititilor;

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

- Actioneazi intr-un mod responsabil fati de mediu $i séndtatea i securitatea ocupationali;

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

- Asigurd pe cét posibil reciclarea sau refolosirea materialelor,

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

- Previne aparitia incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgentdi pentru limitarea si remedierea efectelor asupra mediului i sdnatatii §i securititii ocupationale;
- Colecteazi selectiv deseurile, in vederea valorificirii sau elimingrii acestora,

sroa

- ?mow:nnma si alte atributii in domeniu, specifice serviciului, dispuse de seful ierarhic superior.

3. Atributiile corespunziitoare functiei publice de Consilier, grad profesional asistent — Directia Administratie Publici/Serviciul Tehnic Comunicare
Acte Administrative

- Anuntd, telefonic/e-mail, membrii comisiei de specialitate a Consiliului Local al Sectorului 4, la care a fost desemnat, data si ora intrunirii in sedinte;

- Redacteazi ordinea de zi a sedintelor, multiplica materialele ce urmeazi a fi dezbatute in cadrul sedintelor comisiei i pregiteste mapele consilierilor ce fac parte din comisie;
- Asistd la sedintele comisiei, redacteaza procesele verbale ale acestora, punandu-le la dispozitia sefului de serviciu a doua zi, cel tirziu la ora 10,00;

- Preia avizele intocmite de comisia de specialitate pentru proiectele de hotérére ce au fost dezbitute si le prezints sefului de serviciw/directorulu; directiei in vederea prezentirii
lor Secretarului General al Sectorului 4;

- Particip3 la activitatea de pregitire a mapelor alesilor locali ce contin toate materialele care urmeaz a fi dezbitute in plenul sedintelor;

- Verificd materialele supuse dezbaterii Consiliului Local al Sectoruluj 4: proiectele de hotirére insotite de toata documentatia necesar intririi spre dezbatere si adoptare in
plenul Consiliului Local;

- Arhiveazi Hotarérile Consiliului Local al Sectorului 4 adoptate in plenul sedintelor;

- Intocmeste si sigileazi dosarele speciale ale sedinfelor in plen ale Consiliului Local al sectorului 4 care cuprind documentele dezbitute in sedinte;

- Inregistreaz3 Iucririle adresate Consiliului Local al Sectorului 4 (proiectele de hotarare cu documentatia aferents, petitii, invitatii, informari, etc.) in registrul special alocat
Consiliului Local, trecind data si ora primirii si le aduce Ia cunogtinta sefului de serviciu de indata pentru a fi prezentate Consiliului Local;

- Inregistreazi corespondenta primiti in serviciu si o prezinti sefului serviciului/directorulu executiv;

- Preia si rezolvi in termenul legal lucririle inregistrate in serviciu, repartizate de seful de serviciu/directorul directiei;

- Transmite, in format electronic, in vederea publicirii in Monitorul Oficial Local cuprins in structura paginii de internet a Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, materialele
inscrise pe Ordinea de zi a sedintefor Consiliului Local Sector 4 $i hotdrarile Consiliului Local al Sectorului 4, Dispozitiile Primarului Sectorului 4 cu caracter normativ precum
si alte documente si informatii previizute in in Anexa 1 din O.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare, transmise de structurile din
cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului in acest scop;

- Tine evidenta actelor normative publicate in Monitorul Oficial, le multiplica si le difuzeazi compartimentelor de specialitate nominalizate prin rezolutia Secretarului General
al Sectorului 4;

- Arhiveaza documentatia serviciului si o preda la arhiva institutiei, conform metodologici existente;

- Participd la activitéile ce se desfasoarii cu ocazia consultarilor electorale, conform programelor calendaristice aprobate de Guvernul Roméniei;

- Respecté prevederile Regulamentului de Ordine Interni al institufiei $i ale Codului de conduiti a functionarilor publici;

- Isi insugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitati si sdnatatii in munc si misurile de aplicare a acestora;

- Aduce la cunostinta sefului serviciului accidentele de munci suferite de persoana proprie si de alte persoane participante la procesul de munca;

- Comunica imediat sefului serviciului orice defec{iune tehnici sau alti situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala;

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



e S—_—

- D relatiile solicitate de organele de control gide cercetaré in domeniul securitafii i sanatatii in munci;
- Isi insuseste si respects atét prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta, cat si regulile §i masurile continute in instructiunile de aparare impotriva incendiilor, in
planurile de evacuare a salariatilor si cele de protectic impotriva incendiilor;

- Comunica imediat sefului serviciului orice defectiune tehnici sau alti situaie care constituie pericol de producere a unei situafii de urgentd si actioneazi in conformitate cu
procedurile stabilite la locul de munci;

- Are atributii in implementarea OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor publice, cu modificirile si completirile ultericare;

- Respecta REGULAMENTUL privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea, circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor in Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 aprobat prin Dispozitia Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

- 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 s1 privind libera circulatie a acestor date;

- Respectd si aplicd 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 $i SR OHSAS 18001:2008;

- Cunoaste si respecti prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale sistemului de management integrat §i actioneaza pentru imbunititirea continui a
functiondrii acestuj sistem.

- Toate activititile desfagurate trebuie si respecte si si se conformeze cu obligatiile de conformare (legislatia si reglementirile nationale si internationale in vigoare aplicabile In
Roménia), si se conformeze cu politica tn domeniul SMI, cu cerintele sistemului de management si cu cerintele altor parti interesate;

- Mentine i péstreaza informatii documentate care confirma ci procesele se desfagoard conform planificirii:

- Selecteazi oportunititile pentru imbunititire si implementeaza orice actiune necesard pentru a indeplini cerintele clientului si pentru a creste satisfactia clientului;

- Intreprinde actiuni pentru corectarea neconformititilor;

- Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea $1 gestionarea politicilor si procedurilor la propriul loc de munci;

- Actioneazi intr-un mod responsabil fatid de mediu si sandtatea §i securitatea ocupationals;

- Asigurd un consum redus si previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturalc si energie;

- Asigura pe céit posibil reciclarea sau refolosirea materialelor;

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

- Previne aparitia incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgentd pentru limitarea si remedierea efectelor asupra mediului §i sanatatii si securitatii ocupationale;

- Colecteazi selectiv deseurile, In vederea valorificarii sau elimindrii acestora;

seon

- ?Qov::omww si alte atributii in domeniu, specifice serviciului, dispuse de seful ierarhic superior.
4. Atributiile corespunzitoare functiei publice de Consilier, grad profesional asistent — Directia Resurse Umane/Serviciul Resurse Umane

1. ?808&8 actele administrative privind numirea in functii publice, Incetarca raporturilor de serviciu, Incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detasarea,
delegarea, numirea temporari in functii publice de conducere, schimbarea locului de munca si desfacerea contractelor de munci, sanctiondri, pentru personalul din
aparatul de specialitate, functionari publici, personal contractual gi/sau demnitari (informare, referat de aprobare si dispozitie);

2. Organizeazi i asigurd procedurile legate de depunerea jurimantului de catre functionarii publici conform legislatiei in vigoare;

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

4. Tine evidenta si inregistreazi declaratiile de avere si cele de interese ale salariatilor;

3. Tine evidenta tuturor dosarelor profesionale ale salariatilor,

6. Organizeazi si coordoneazii activitatea privind intocmirea $i centralizarea figelor si rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale
personalului institutiei;

7. Gestioneazi fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale individuale pentru personalul din aparatul propriu §i conducerea unititilor subordonate;

8. Centralizeaza evaluirile anuale in vederea stabilirii promovirilor;




9. Organizeaza activitatea privind modul in care se-uésfagoari perioada de stagiu a functionarilor ﬁz_umm debutanti, precum i evaluarea activitatii acestora la incheierea
perioadei de stagiu, conform prevederilor legale in vigoare ;

10. Intocmeste documentatia necesard pentru procedura de promovare in clasa, in grad pentru functionarii publici, respectiv in grade pentru personalul contractual, precum
$i a salariului de merit (daca e cazul);

11, Gestioneaza mobilitatea si cariera profesionala a angajatilor prin cele 2 programe informatice existente in serviciu;

12. Coordoneazi specializarea si perfectionarea personalului;

13. Colaboreazi cu compartimentele institutiei in vederea intocmirii necesarului de instruire profesionald solicitati de sefii acestora;

14. Indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, specifice resurselor umane.

15.Respecti prevederile Regulamentului de Ordine;

16. Sa-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul S.8.M si S.U. si masurile de aplicare a acestora;

17. Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de persoana proprie si/sau de alte persoane participante la procesul de munca,

18. Sa comunice imediat conducatorului Iocului de munca/conducerii institutiei orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie o situatie de urgenta / un pericol de
accidentare sau de imbolnavire profesionala;

3. Atributiile corespunzitoare functiei publice de Consilier, grad profesional principal - Directia Corp Control Primar

- I§i insugeste si respecta prevederile legislatiei din domeniul specific activitatii serviciului;
- participd, in echipa, la activitétile de inspectii §i control, incadrandu-se in temenele stabilite;
- Inainte de desfasurarea propriu - zisi a activitatilor de control, studiazi tematica de control si actele normative in vigoare care reglementeazi activitatea institatiei
controlate;
- atunci cand conditiile o impun, solicita directorujui Directiei Corp Control Primar extinderea verificirilor $1 cooptarea de specialisti in domeniile controlate;
- primeste, verificd si rispunde in termenul legal petitiilor care ii sunt repartizate de citre directorul Directiei Corp Control Primar;
- executd dispozitiile primarului privind declansarea actiunilor de control si propune modalititi de solutionare a cazurilor repartizate;
- In cadrul actiunilor de control, soliciti note explicative si relatii de la persoanele controlate, documente si acte oficiale, pentru a fi anlizate si concluzionate in procesele —
verbale sau rapoartele de control
- colaboreaza cu celelalte directii, servicii si compartimente din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, in baza dispozitiilor exprese ale Primarului
Sectorului 4;
- colaboreazi cu organele specializate in vederea definitivirii actiunilor de control;
- extinde controlul, in vederea stabilirii eventualelor prejudicii, cu ocazia semnalarii unor iregularititi, constatate de serviciile cu atributii in acest sens si, In  cazul
depistarii unor deficiente, recupereazi, dupa caz, sumele incasate necuvenit $i sesizeazd organele in drept (Politia Economicd, Parchet etc);
- asigurd indeplinirea obiectivelor generale ale institutiei Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, evaluarea sistematici si mentinerea, la nivel considerat acceptabl, a
riscurilor asociate structurilor, programelor;

- respectd procedurile descrise prin Sistemul de management integrat calitate—mediu-sso in concordantd cu modificirile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actzlor
normative noi, modificarilor legislative si a practicilor curente;

- urméreste respectarea prevederilor documentatiei sistemului de management integrat calitate — mediu- sintate i securitate ocupationald in cadrul serviciului si il informeazi
pe seful de serviciu despre problemele care apar in implementarea documentatiei;
- cunoaste si aplicd prevederile documentatiei sistemului de management integrat calitate-mediu sso in conformitate cu standardele BS OHSAS 18001:2007(SR OHSAS
18001:2008), ISO 14001:2015(SR EN ISO 140012015) si ISO 9001:2015(SR EN 1S09001:2015).

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interni si a Codului de conduitd al functionarilor publici;
- respecta normele de protectia muncii si P.S.L;

- 151 insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta cét si regulile si masurile continute In instructiunile de apdrare impotriva incendiilor, in
planurile de evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor;




; o
- comunicd imediat conducitorului locului de munca orive’ defectiune tehnicd sau alti situatie care constituie pericol de producere a unei situatii de urgentd si actioneazi in
conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci;
- I5i insugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munci si masurile de aplicare a acestora;
- aduce la cunostinta conduciitorului locului de munci accidentele de munc suferite de persoana proprie si de alte persoane participante la procesul de munci;
- comunicd imediat conducatorului locului de munci orice defectiune tehnica sau alti situatie care constituie pericol de accidentare sau imbolnivire profesionali;
- utilizeazd echipamentul individual din dotare corespunzitor scopului pentru care a fost acordat;
- cunoaste si aplici prevederile Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;
- respectd gi aplica prevederile Legii nr. 129/2018 pentru modificarea $i completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea, organizarea $i functionarea Autoritatii Nationale de

Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date :

- informeaza persoana vizati 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 previazute de lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

- prelucreazi numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acordi spryin conducdtorului operatorului pentru realizarea activitétilor
specifice ale acestuia;

- pastreazd confidentialitatea datelor prelucrate, a contuluj de utilizator, a parolei/codului de acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu
caracter personal;

- respectd mésurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;

- informeazi de indati conducerea operatorufui despre imprejurdri de naturd 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 incilcarea normelor legale, despre care a luat la cunogtints;

seoa

- Indeplineste si alte atributii in domeniu, dispuse de seful ierarhic superior.

6. Atributiile corespunzitoare functiei publice de Consilier, grad profesional asistent — Directia Corp Control Primar

- I5i insugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul specific activitatii serviciului;
- participd, in echipd, la activititile de inspectii si control, incadrandu-se in temenele stabilite;
- inainte de desfisurarea propriu - zisi a activitétilor de control, studiazi tematica de control si actele normative in vigoare care reglementeazi activitatea institutiei controlate;

3

- atunci cénd conditiile o impun, solicitd directorului Directiei Corp Control Primar extinderea verificirilor $i cooptarea de specialisti in domeniile controlate;

tﬁagmm”wlﬁmlmowmm_.Mm_u:sn_nm:ﬁ::a:E Hmmmuwo:w__om.om_.o\_.mm::ﬁu.o_um:mmmﬁamomﬁm&nmoﬁoﬂ:_ Directiei Corp Control Primar;
- éxecutd dispozitiile primarului privind declansarea actiunilor de control si propune modalitati de solutionare a cazurilor repartizate;
- In cadrul actiunilor de control, soliciti note explicative si relatii de la persoanele controlate, documente si acte oficiale, pentru a fi anlizate si concluzionate in procesele —
verbale sau rapoartele de control
- colaboreazd cu celelalte directii, servicii i compartimente din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, In baza dispozitiilor exprese ale Primarului
Sectorului 4;
- colaboreazi cu organele specializate in vederea definitivirii actiunilor de control;
- extinde controlul, in vederea stabilirii eventualelor prejudicii, cu ocazia semnalarii unor iregularititi, constatate de serviciile cu atributii in acest sens si, in cazul depistirii
unor deficiente, recupereaza, dupi caz, sumele incasate necuvenit $i sesizeazi organele in drept (Politia Economica, Parchet etc);
- asigurd indeplinirea obiectivelor generale ale institutiei Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, evaluarea sistematica si mentinerea, la nivel considerat acceptabil, a riscurilor
asociate structurilor, programelor;

- respectd procedurile descrise prin Sistemul de management integrat calitate-mediu-sso in concordantd cu modificirile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor
normative noi, modificarilor legislative si a practicilor curente;

,S_dwamaamumﬁmamﬁﬁa%z_oﬂaoocaaamnﬁmmmaac_a%am:mmoana integrat calitate — mediu- sanatate si securitate ocupationald in cadrul serviciului si il informeazi pe
seful de serviciu despre problemele care apar in implementarea documentatiei: ”




- cunoaste si aplicd prevederile documentatiei sistemulu-de management integrat calitate-mediu sso in conformitate cu standardele BS OHSAS 18001:2007(SR OHSAS
18001:2008), ISO 14001:2015(SR EN ISO 140012015) si ISO 9001:2015(SR EN ISO9001:2015).
- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interni si a Codului de conduiti al functionarilor publici;
- respectd normele de protectia muncii si P.S.I.;
- i Tnsugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgentd cat si regulile si misurile continute in instructiunile de apirare impotriva incendiiler, in
planurile de evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor;
- comunic imediat conducitorului locului de munci orice defectiune tehnici sau alti situatie care constituie pericol de producere a unei situatii de urgenta si actioneazi in
conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca;
- Isi Insuseste §i respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii $1 sindtatii in munca si masurile de aplicare a acestora;
- aduce la cunostinta conducitorului locului de munci accidentele de munci suferite de persoana proprie si de alte persoane participante la procesul de munci;
- comunici imediat conducétorului locului de munci orice defectiune tehnici sau alti situatie care constituie pericol de accidentare sau imbolnavire profesionals;

- utilizeazi echipamentul individual din dotare corespunzitor scopului pentru care a fost acordat;

- cunoaste si aplica prevederile Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitétilor publice;

- respectd s1 aplicd prevederile Legii nr, 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii Nationale
de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date ;

- informeazi persoana vizati 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 prevazute de lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor i de opozitie, conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

- prelucreazd numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acordd  sprijin conducitorului operatorului pentru realizarea activititilor

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 dafe cu
caracter personal;

- respectd masurile de securitate, precum i celelalte reguli stabilite de operator;

- informeaza de indati conducerea operatorului despre imprejuriri de naturd 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 incilcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinti;

- Indeplineste si alte atributii in domeniu, dispuse de seful ierarhic superior.

7. Atributiile corespunzitoare functiei publice de Consilier, grad profesional debutant — Directia Gospodirire Localii/Biroul Administrare Parcuri

- Administreaza Parcul ,,Lumea Copiilor” din str. Pridvorului nr. 28, sector 4 si Parcul ,,Ordselul Copiilor” din str. Oltenitei nr. 15, sector 4, aflate in administrarea Consil:ului
Local al Sectorului 4;
- Verifica starea locurilor de joacd, de alimentatie publica si a locurilor ocupate cu echipamente de agrement din parcurile aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 4, depistind si asigurand remedierea de urgenti a eventualelor defecte constatate;
- Planifica lucrérile de reparatii si intretinere, propune amenajarea de noi spatii de Joach, zone alimentatie, utilaje de agreement si asigurd ntocmirea documentatiilor necesare
investitiilor noi;
- Intocmeste procese verbale de constatare atunci cind depisteazi distrugeri ca urmare a vandalizarilor sau folosirii necorespunzatoare a spatiilor;
- Primeste sesizirile cetafenilor, pe care le rezolvi cu celeritate;
- Intocmeste si tine la zi un registru de evidentd al sesizirilor si reclamatiilor cetitenilor si a modului de solutionare a acestora;
- Face demersuri pentru obtinerea autorizatiei de functionare a parcului de distractii emisa de autoritatile publice locale;
- Solicitd atunci c4nd exploatarea echipamentelor de agrement impune acest lucru, executia de bransamente necesare tn conformitate cu legislatia aplicabil3 in vigoare;
- Informeazd consumatorii, printr-un panou de avertizare, amplasat la intrarea in parcul de distraciii, despre:
denumirea parcului de distractii;



numérul autorizatiei de functionare a parcului dé-uistractii emisi de autorititile publice locale;
datele de identificare a administratorului, inclusiv adresa unde acesta are sediul;
numerele de telefon ale serviciilor profesioniste pentru situatii de urgentd (salvare, pompieri, politie) si al autorititii pentru protectia consumatorilor, pentru situatii de
urgenta;
- Tine evidenta echipamentelor pentru agrement, prin indicarea amplasamentului acestora pe harta parcului de distractii;
- Verificd activitatea de amenajare si intretinere a parcurilor - Lumea Copiilor, Oraselul Copiilor;
- Administreazi dotérile specifice din parcuri: mobilier urban, obiecte de Joach, agrement si sport, garduri imprejmuitoare si interioare;
- Urmdreste realizarea programelor de intretinere si reparatii a dotirilor existente precum si a celor noi, informand conducerea institutiei cu privire la stadiul de realizare a
acestora;
- Asigurd impreund cu Directia Generald de Politie Locala Sector 4, conservarea patrimoniului din administrare §i sporirea gradului de siguranti a vizitatorilor;
- Participa la Intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor de hotariri, cind este cazul:
- Ia mésuri pentru supravegherea parcului de distractii;
- Asigurd imprejmuirea parcului de distractii;
- Asigura dotarea parcului de distractii cu alimentare cu api curents, toalete publice, canalizare corespunzitoare, instalatii de iluminat pe timpul noptii si mijloace adecvate de
colectare a gunoiului;
- Solicitd operatorilor economici delimitarea aleilor de acces la echipamentele pentru agrement din parcurile de distractii, astfel fncét s se evite intrarea consumatorilor in raza
de actiune a echipamentelor aflate in migcare sau in alte zone care pot prezenta pericol pentru viata, sindtatea sau securitatea acestora;
- Anunti autorititile competente producerea oriciirui accident sau incident grav;
- Asigurd dotarea cu truse de prim ajutor pentru cazuri de urgenti st s afigeze in mod vizibil consumatorilor locul unde acestea sunt amplasate, in parcul de distractii;
- Solicit autorizatia de Securitate la incendiu, in conditiile legii, si si asigure mijloacele tehnice de apérare mpotriva incendiilor adecvate, functionale si in cantititile necesare;
- Asigurd remedierea in cel mai scurt timp posibil, a defectiunilor sesizate si transmise prin programul de lucriri urgente;
- In cazul lucrarilor urgente in care este necesard demontarea echipamentelor sau a unor pérti din acestea, are obligatia s semnalizeze corespunziitor zona, in vederea evitirii
producerii unor accidente. Aceasta se va face prin imprejmuirea locului si aplicarea la vedere a afisajului ,,Pericol de accident!” sau »Echipament defect, a nu se utiliza, pericol
de accident!”;
- Cunoagte legislatia si reglementirile in vigoare referitoare la locurile de joaca, utilajele de agrement, alimentatie publici, si sa se asigure de respectarea acestora;
- Este prezent la toate inspectiile organelor de indrumare si control:
- Verificd respectarea regulamentului de organizare §i functionare al parcurilor;
- In functie de sesizirile primite si de rezultatele verificarilor efectuate in teren de citre inspectorii serviciului, impreund cu angajatii Directiei Generale de Politie Local Sector
4, verificd modul de executare a lucrérilor de curitenie, intretinere, revizii pentru echipamentele din parcuri;
- Solicitd operatorilor economici si asigure informarea beneficiarilor in legaturd cu denumirea echipamentelor/utilajelor de agrement, potentialele pericole, modul adecvat de
ufilizare;
- Propune scoaterea din uz a echipamentelor/ utilajelor de agrement car¢ nu mai pot asigura securitatea consumatorilor, din cauza uzurii, respectiv a exploatirii
necorespunzatoare sau a vandalizirii;
- Propune scoaterea din uz a echipamentelor din spatiile de joaci care nu maj pot asigura securitatea consumatorilor, din cauza uzurii, respectiv a exploatirii necorespunzitoare
sau a vandalizirii;
- Asigurdi, prin intermediul Directiei Generale de Politie Locald, respectarea ordinii in spatiile de joacd prin inspectiile periodice cu aplicarea sanctiunilor pentru nerespectarea
regulamentului de utilizare a spatiilor de joaci;
- Asiguri fndeplinirea obligatiei de aducere la cunostinta beneficiarilor a programului de functionare al parcurilor, prin afisaje montate la intrarea in parc precum si incinta
acestora;
- Face demersuri pentru aprobarea solicitérilor persoanelor fizice/juridice de ocupare a terenurilor/constructiilor din parcuri, in vederea amplasrii de constructii, chioscuri,
tonete, echipamente agrement, inclusiv a locurilor de joaci etc. Ocuparea terenurilor din parc se face pe baza de contract, potrivit legii. Pentru ocuparea acestor suprafete, se
vor percepe tarifele/taxele aprobate prin H.C.G.M.B; .
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- Transmite, periodic, Directiei Generale de Impozite W_E}xo Locale Sector 4, lista cu persoanele juridice si/sau fizice validate, care au obtinut aprobarea pentru ocuparea

domeniului public, in vederea incheierii contractelor §i a incasdrii taxelor aferente;

- Propune Primarului Sectorului 4, in cazul activitatilor $i actiunilor nonprofit de interes public sau cu impact social promovate de organizatii, fundatii si alte asemznea,

acordarea de scutiri de taxa pentru ocuparea domeniului public;

- Urmdreste, in colaborare cu Politia Locala Sector 4, felul in care sunt respectate clauzele contractuale stabilite prin contracte si face propuneri de incetare, in cazul

nerespectarii lor;

- Incheie protocoale pentru organizarea unor evenimente in parc;

- Incheie contracte cu furnizorii de utilitati;

- w:onﬁomﬁ proces-verbal de predare/primire a amplasamentelor/spatii care fac obiectul acordurilor de ocupare a domeniului public;

- Ia mésuri pentru eliberarea terenului/spatiului in cazul nerespectiirii clauzelor contractuale/acordurilor;

- Inventarieazd constructiile existente in parcuri si intocmeste un plan de situatie cu amplasamentele acestora;

- orice alte atributii in legiturd cu activitatea de administrare a domeniului public, potrivit legii.- in cazul cind primeste personal o sarcini de la conducerea institutie?, are

obligatia s3 o indeplineascd, dar si-si informeze seful ierarhic superior;

- la solicitarea conducerii institutiei, participi la orice acfiune Intreprinsa de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, dar si de alte institutii;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Intern si a Codului de conduiti al functionarilor publici;

- respectd normele de sandtate i securitate in munci si dispozitiile interne privind domeniul situatiilor de urgenta;

- respectd i aplicd prevederile documentatiei Sistemului de Management Integrat Calitate-Mediu-Sanatate si Securitate Ocupationald, in conformitate cu standarde’e de
referin{d SR EN ISO 9001-2015, SR EN ISO 14001-2015 si SR OHSAS 18001-2008,;

- Cunoaste si respecti prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale sistemului de management integrat si actioneaza pentru imbunitatirea coninua
a functionérii acestui sistem;

- Toate activititile desfagurate trebuie s& respecte s1 sd se conformeze cu obligatiile de conformare (legislatia si reglementarile nationale si internationale in vigoare
aplicabile in Roménia), si se conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerintele sistemului de management si cu cerintele altor parti interesate;

-~ Mentine si pastreazi informatii documentate care confirmi ci procesele se desfisoard conform planificarii;

- Selecteazi oportunitatile pentru imbunititire i implementeazi orice actiune necesard pentru a indeplini cerintele clientului §i pentru a creste satisfactia clientului;

- Intreprinde actiuni pentru controlul $i corectarea neconformititilor;

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

- Actioneazi in mod responsabil fati de mediu si sanitatea si securitatea ocupationali;

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

- Asigurd pe cét posibil reciclarea sau refolosirea materialelor;

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

- Previne aparitia incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgenta pentru limitarea si remedierea efectelor asupra efectelor asupra mediului si sanitatii si securitatii
ocupationale;

- Separi deseurile fnainte de colectare, in vederea valorificirii sau eliminirii acestora;

- si-gi Insugeasci §i s3 respecte prevederile legislatiei din domeniul s.s.m. si s.u. §i masurile de aplicare a acestora;

- s& aducd la cunostina conducitorului locului de munca accidentele de muncs suferite de

persoana proprie si/sau de alte persoane participante la procesul de munci;

- sd comunice imediat conducitorului locului de munci/conducerii institutiei orice defectiune telinica sau alti situatie care constituie o situatie de urgenti/un perical de

accidentare sau de Tmbolnavire profesionali;

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

- sa dea relafiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul s.s.m. si s.u.

- sd-§i insugeascd i si respecte atit prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgentd cat si regulile si mésurile continute in instructiunile de apdrare Tmpotriva

incendiilor, in planurile de evacuare a salariailor si cele de protectie impotriva incendiilor.

®  respecta st aplica prevederile OSGG nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;



® respecti REGULAMENTUL privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea, circuitul, pistrarea si arhivarea documentelor in Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 aprobat prin Dispozitia Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

®  sdrespecte si sd aplice prevederile GDPR-Regulamentul UE 679/2016, privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si
privind libera circulatie a acestor date;

- indeplineste si alte atributii in domeniu, specifice serviciului, dispuse de director.
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