MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4
B-dul Metalurgiei nr. 12-18,Grand Arena, etaj 1,
Sector 4, Bucuresti

HOTARARE
privind reorganizarea Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al
municipiului Bucuresti, aprobarea Organigramei, a Statului de Functii si a
Regulamentului de Organizare si Functionare ale acestuia

Consiliul Local al Sectorului 4

Avand in vedere Raportul comun de specialitate al directiilor din cadrul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4 nr. P.7/1311/11.12.2020 si Referatul de aprobare al
Primarului Sectorului 4

Tinand seama de Avizul Comisiei Locale de Ordine Publica a Sectorului 4;

Vizand avizele Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Sectorului 4;

Tinand seama de prevederile Legii nr. 24/2000 privind Normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

In conformitate cu prevederile Hotararii Consiliului Local Sector 4 nr. 175/21.12.2020
privind stabilirea numérului maxim de posturi pentru subdiviziunea administrativ-teritoriald
Sectorul 4 al municipiului Bucuresti si ale art. III din Ordonanta de urgentd nr. 63/2010
pentru modificarea §i completarea Legii nr.273/2006 privind finantele publice locale, precum
si pentru stabilirea unor méasuri financiare, cu modificérile si completarile ulterioare;

Potrivit prevederilor Ordonantei de wurgentd nr.57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificédrile si completérile ulterioare si ale Legii nr.53/2003 — Codul
Muncii, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

Luénd 1n considerare prevederile Legii Politiei locale nr.155/2010, cu modificarile si
completdrile ulterioare si ale Hotérarii Guvernului nr.1332/2010 privind aprobarea
Regulamentului-cadru de organizare si functionare a politiei locale;

Cu respectarea prevederilor Legii 273/2006, republicatd, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, privind finantele publice locale;

In conformitate cu prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnici
legislativd pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare;

in temeiul prevederilor art.139 alin.(1), art. 166 alin.(2) lit. f, art. 196 alin. (1) lit. a si ale
art. 197 alin.(1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1 Se aprobd reorganizarea Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al
municipiului Bucuresti.

Art.2 Se aprobd Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de organizare si
functionare ale Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, conform Anexelor
nr.1,nr.2 si nr.3, care fac parte integrantd din prezenta hotérare.



Art.3 Anexele nr.1, nr.2 si nr.3 vor intra in vigoare la data de 31.03.2021, data pani la
care vor fi aplicate procedurile legale privind modificarile si completirile stabilite in noua
structurd organizatoricd in vederea respectirii drepturilor de cariera ale functionarilor publici
si ale personalului de naturd contractuald, in termenele reglementate de legislatia in vigoare .

Art.4 Primarul Sectorului 4 stabileste prin dispozitie conditiile specifice de ocupare a
functiilor vacante din cadrul Aparatului de Specialitate i poate transforma functiile vacante
in functii de aceeasi categorie, dar cu altd denumire sau in functii de nivel inferior sau
superior, 1n functie de necesititi, fard a afecta fondul de salarii.

Art.5 Se imputerniceste Primarul Sectorului 4 si stabileascd durata concediului de
odihnd suplimentar acordat salariatilor care desfdsoara activitatea in condititii de munci
grele, periculoase sau vitdmétoare pe baza criteriilor si determindrilor efectuate de cétre
institutiile specializate ale Ministerului Sénétatii, conform prevederilor legale.

Art.6 (1) Primarul Sectorului 4 prin structurile Aparatului de Specialitate vor aduce la
indeplinire prevederile prezentei hotérari, conform competentelor.

(2) Directia Administratie Publicd prin Serviciul Tehnic Comunicare Acte
Administrative va asigura comunicarea prezentei hotarari entitatilor mentionate la alin.(1),
precum si Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti.

Aceasta hotirare a fost adoptati in sedinta ordinara a Consiliului Local al sectorului 4
din data de 29.12.2020

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Stefinel — Dan MARIN

Contrasemneaza
Conform Codului administrativ
Secretarul General al Sectorului 4
Diana Anca ARTENE

NR. 184/29.12.2020
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Legendi abrevieri:

M- Studii Medii

31
32
33
34 )
35 Politist Local " Supérior - - B
36 Politist Local Principal - - -
37 Politist Local Asistent” . . 4 ;

ST Functii de naturi contractuald de executie " . L
38 Consilier S: TA . R 69 -
39 Consilier S 1 - 19
40 Consilier S 11 - 24
41 Consilier L S Debutan - 7.
42 Inspeétor de Specialitate S IA - 17
43 Inspector de Specialitate - S 1 - 3
44 Inspector de Specialitate S il - 8
45 Inspector de Specialitate S Debutant - 3
46 Referent - j M - 1A 31
47 Referent M - 1 2
48 Referent M - 11 3
49 Adminisirator de piati M - 1A 6
50 Administrator de piatd M - 1 4
51 Sofer : M - 1 4
52 Casier M/G - 1 1
53 Curier M/G - 1 1
TOTAL 625

S- Studii Superioare de lung3 durati
M/G - Studii medii sau studii generale
APROBAT,
PRESEDINTE DE SEDINTA,
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Anexa nr. 3

la Hotirarea Consiliului Local al Sectorului 4 nr..l[! '4 / "? 9 % / ’Q "? 0“3@

APROBAT

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4 AL
MUNICIPIULUI BUCURESTI
2020
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LISTA ABREVIERI

UCAPI - Unitatea Centrald de Monitorizare Pentru Auditul Intern

OMEPTA |- Oficiul de Monitorizare a Economiei si Pregatirea Teritoriului Pentru
Apérare

PSI - Prevenirea si Stingerea Incendiilor

ANFP - Agentia Nationali a Functionarilor Publici

CGMB - Consiliul General al Municipiului Bucuresti

PMB - Priméria Municipiului Bucuresti

HCGMB - Hotéréare a Consiliului General al Municipiului Bucuresti

BCF - Bonuri, Chitante, Facturi

PUD - Plan Urbaﬁistic de Detaliu

PUG ~ Plan Urbanistic General

CTU - Comisia Tehnica de Urbanism

UCVAP - Unitatea pentru Coordonarea si Verficarea Achizitiilor Publice

SEAP - Sistem Electronic de Achizitii Publice

CPV - Vocabular Comun pentru Achizitiile Publice

CNSC - Cons111ul Nat1ona1 de Solutionare a Contestatnlor

ANAP - Agentia Nationald pentru Achizitii Publice

ALOP - Angajare, lichidare, ordonén’gare, plata k

RADET - Regia Autonomi de Distributia a Energiei Termice Bucuresti

RATB - Regia Autonoma de Trahsport Bﬁcuregti |

SC AVL - Societate Comercilé Autoritatea de Valorificare a Locuintei

AFI _ Agentia Fondului Imobiliar ‘

CFR - Ciile Ferate Roméane

ADR - Agentia pentru Dezvoltare Regionald

Regulamentul de Organizare §i Functionare
al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4
al Municipiului Bucuresti - 2619
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

1.1. Bazalegald de organizare si functionare

Art. 1. Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti este organizat si
functioneaza potrivit prevederilor Ordonanatei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si
in conformitate cu hotérérile Consiliului Local al Sectorului 4, privind aprobarea organigramei, a
numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului propriu de specialitate.

Art. 2. Primaru] indeplineste o functie de autoritate publicd, coordoneazi si conduce aparatul de
specialitate i serviciile publice locale ale Sectorului 4, in conditiile previzute de art. 154 alin. (2) si
alin. (4) si art. 155 din Ordonanata de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul Administrativ. fn
exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii, care devin executorii, dupd ce sunt aduse la
cunostinta persoanelor interesate sau, dupa caz, la cunostinta publica.

Art. 3. Viceprimarii sunt subordonati primarului. Consiliul local desemneaza, prin hotdrdre, care
dintre cei doi viceprimari exercitd primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului.

Art. 4. Secretarul General al Sectorului 4 este functionar public de conducere care iﬁdeplinegte, in
conditiile legii, atributiile prevazute la art. 243 din Ordonan’ga de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ. |

1.2. Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici §i a personalului
contractual din cadrul Aparatului de Speciélitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti sunt urmétoarele: | |

a) suprematia Constitufiei §i a legii, principiu conform cdruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalititii de tratament a cetitenilor in fata autoritdtilor si institutiilor publice,
principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a
aplica acelagi regim juridic In situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
au obligatia de a Indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficient,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform c#ruia persoanele care | ocupd diferite
categorii de functii sunt obligate si aiba o atitudine obiectivi, neutra fatd de orice interes altul
decét interesul public, In exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform c#ruia persoanelor care ocupd diferite categorii de

Regulamentul de Organizare si Functionare
al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului4

al Munisininlai Recnracti



vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel
de aceastd functie; o

g) libertatea gindirii §i a exprimdrii, principiu conform ciruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii pot sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri; :

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform céruia in exércitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie s fie de buni-credinti;

i) deschiderea si transparehta, principiu conform céruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetdtenilor; -

j) responsabilitatea §i rdspunderea, principiu potrivit ciruia pefsoancle care. ocupd diferite
categorii de functii rdspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de

serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA

2.1. Structura organizatoricA a Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al

Municipiului Bucuresti

(1) Structura organizatoricd a Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului

A

Bucuresti este previzutd in anexa nr. 1 la Hotdrdrea Consiliului Local al Sectorului 4 nr.
(2) Prin hotarare a Consiliului Local al Sectorului 4, in cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, se pot organiza, in conditiile legii, directii, servicii; birouri,
compartimente, stabilindu-se functiile de conducere potrivit legii. Numirea In functiile publice de
conducere se face prin dispozitie a Primarului Sectorului 4, in conditiile legii;

(3) Structura organizatoricd a Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului -
Bucuresti este urmatoarea:

PRIMAR

VICEPRIMAR 1

VICEPRIMAR 2

SECRETAR GENERAL AL SECTORULUI 4

ADMINISTRATOR PUBLIC

CABINETUL PRIMARULUI

CABINETUL VICEPRIMARULUI 1

CABINETUL VICEPRIMARULUI 2

DIRECTIA JURIDICA

ﬁﬁﬁ&
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SERVICIUL CONTENCIOS ADMINISTRATIV

SERVICIUL AVIZARE, LEGALITATEA ACTELOR
COMPARTIMENT INFORMATII DE INTERES PUBLIC
SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

DIRECTIA RESURSE UMANE

SERVICIUL RESURSE UMANE

BIROUL GESTIONAREA CARIEREI

COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL CALITATIL SSM
DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA

SERVICIUL TEHNIC COMUNICARE ACTE ADMINISTRATIVE
COMPARTIMENT ELECTORAL

DIRECTIA ECONOMICA

SERVICIUL BUGET SI URMARIRE BUGETARA

SERVICIUL BUGET INSTITUTII DESCENTRALIZATE
SERVICIUL SALARIZARE, INCASARI

SERVICIUL FINANCIAR, CONTABILITATE

BIROUL EVIDENTA PATRIMONIALA

SERVICIUL VENITURI, FONDURI EUROPENE SI CREDITE
DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA

DIRECTIA DE CONTROL

SERVICIUL DISCIPLINA N CONSTRUCTI

SERVICIUL CONTROL COMERCIAL

SERVICIUL PROTECTIA MEDIULUI

DIRECTIA MANAGEMENT OPERATIONAL

SERVICIUL ORDINE SI LINISTE PUBLICA

SERVICIUL INTERVENTIE RAPIDA

COMPARTIMENTUL EVIDENTA PERSOANELOR SI A CONTRAVENTIILOR
COMPARTIMENTUL CIRCULATIA PE DRUMURILE PUBLICE ’
COMPARTIMENTUL ARMAMENT SI BUNURI CONFISCATE
DIRECTIA SUPORT OPERATIONAL

SERVICIUL MONITORIZARE SI LOGISTICA

DIRECTIA DE DEZVOLTARE

SERVICIUL PLANIFICARE INVESTITII SI REALIZARE DE LUCRARI PUBLICE

SERVICIUL VERIFICARI TEHNICO-ECONOMICE LA LUCRARILE PUBLICE SI
OBIECTIVELE DE INVESTITII

SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

o
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SERVICIUL IMPLEMENTARE SI MONITORIZARE DERULARE PROIECTE SI PROGRAME
FINANTATE

SERVICIUL LOGISTICA

DIRECTIA RELATII PUBLICE

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL

SERVICIUL SPATIU LOCATIV

BIROUL ASOCIATII DE PROPRIETARI

DIRECTIA CORP CONTROL PRIMAR

SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

DIRECTIA RELATII INTERINSTITUTIONALE
SERVICIUL PROMOVARE INSTITUTIONALA |
COMPARTIMENTUL SUPORT LOGISTIC PENTRU EVENIMENTE
DIRECTIA ADMINISTRARE PIETE

SERVICIUL ADMINISTRARE SI CONTROL PIETE

BIROUL TEHNIC

DIRECTIA AUTORIZARI

SERVICIUL AUTORIZARI COMERCIALE

SERVICIUL PATRIMONIU

COMPARTIMENTUL DOCUMENTE CLASIFICATE
DIRECTIA GENERALA DE URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUX
SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
SERVICIUL AUTORIZATII DE CONSTRUIRE

SERVICIUL PUBLICITATE SI AVIZE

SERVICIUL CADASTRU

COMPARTIMENTUL FOND FUNCIAR

DIRECTIA ASISTENTA INTEGRATA

SERVICIUL CALL-CENTER

COMPARTIMENTUL MONITORIZARE

DIRECTIA ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC
SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SPATII VERZI
SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SALUBRIZARE
BIROUL ADMINISTRARE PARCURI

BIROUL LUCRARI EDILITARE

BIROUL TOALETARI
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(4) La nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti se

constituie, prin hotdrére a Consiliului Local al Sectorului 4 sau prin Dispozitia Primarului Sectorului
4, urmatoarele comisii, cu respectarea prevederilor legale in vigoare:

1. Comisia de disciplini a functionarilor publici;

2. Comisia de cercetare disciplinara pentru personalul coniractual;

3. Comisia paritara; ‘

4. Comisia de analiz privind incélcarea dreptului de acces la informatiile de interes public;

5. Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologicid a dezvoltarii sistemului de
control managerial;

6. Comisia Sectorului 4 pentru vinzarea spatiilor comerciale sau de prestdri servicii organizati in
conformitate cu dispozitiile legii nr. 550/2002;

7. Comisia spatiu locativ;

8. Comisia de preluare si distrugere a bunurilor detinute rezultate in urma confiscarilor;

9. Alte comisii constituite conform legii.

(5) Atributiile, precum si regulamentele de functionare ale comisiilor constituite la nivelul institutiei
vor fi stabilite prin hotédrire a Consiliului Local al Sectorului 4, respectiv prin Dispozitia Primarului

Sectorului 4;

Art. 6. Institutiile si serviciile publice de interes local sunt infiintate prin hotéréri ale Consiliutui

Local al Sectorului 4.

CAPITOLUL III

SISTEMUL DE MANAGEMENT AL SECTORULUI 4
AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Functiile de conducere si atributiile/responsabilititile acestora

Art. 7. La nivelul Sectorului 4 al Municipiul BucureSti autoritatea executiva este reprezentatd de
Primarul Sectorului 4, ales n conditiile legii;

Art. 8. Viceprimarii sunt subordonati primarului i, In situatiile prevazute de lege, acesta le poate
delega o parte din atributiile sale, conform prevederilor art. 152 alin. (1) din Ordonanta de Urgent3 a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 9. Secretarul General al Sectorului 4 este o functie specificd de conducere care indeplineste, in

conditiile legii, atributiile previzute la art. 243 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019

privind Codul Administrativ.

e REBUREE

1
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Art. 10. Administratorul public este un post infiintat in conformitate cu. prevederile art. 244 dm
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 11. Structurile din Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4 sunt conduse de

functionari publici/personal contractual cu functii de conducere, respectiv functii de director, sef de

serviciu i sef de birou.

SECTIUNEA I-a
PRIMARUL

Art. 12. Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atribufii:
1. Atributii exercitate in calitate de reprezentat al statului:
- functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice
locale de profil, atribufii privind organizarea si desfdsurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege;
2. Atributii referitoare la relatia cu consiliul local: v
- prezintd consiliului local, In primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, sociala si
de mediu a unititii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;
- participd la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru pregatirea si
desfagurarea in bune conditii a acestora;
- prezint3, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte §i informari; ‘
- elabofeazé, in urma consultirilor publice, proiectele de strategﬁ privind starea economica, sociald
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitétii administrativ-teritoriale si
le supune aprobaérii consiliului local.
3. Atributii referitoare la bugetul local:
- exercitd functia de ordonator principal de credite;
- 1intocmeste proiectul bugetului local §i contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local, in conditiile i la termenele prevazute de lege;
- prezintd consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, In conditiile legii;
- initiazd, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare In numele unitétii administrativ-teritoriale;
- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

4. Atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local:
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- coordoneazd realizarea serviéiilor publice de interes local, prin intermediul aparatului . de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice 31 de utilitate publici de
interes local;

- ia mdsuri pentru prevenirea i, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgent;

- ia mdsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din' domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si alin. (7) din Ordonanata de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019;

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum §i a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitétii administrativ-teritoriale;

- numeste, sanctioneaza si dispuhe suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in condi’,tiile legii, pentru 'personal‘ul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le suptune aprobrii consiliului local si
actioneaz3 pentru respectarea prevederilor acestora; | v

- veml'ite avizele, acordurile si autorizatiile date ifl competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificdrii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

- asigurd realizarea lucririlor si ia misurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetétenilor.

5. Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale

din unititile administrativ-teritoriale, precum §i cu autorititile administratiei publice locale si

judetene.

6. Alte atributii stabilite prin lege.

SECTIUNEA all-a
VICEPRIMARII

Art. 13. Viceprimarii Indeplinesc atributiile delegate de citre Primar in conditiile Ordonantei de
Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si orice alte atributii dispuse de citre
acesta prin dispozitie de delagare de competente, conform legii.

1. Tndrumi s§i coordoneazi activitatea compartimentelor din Aparatul de Specialitate al Primarului

Sectorului 4, aflate in subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;
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2. Rispunde direct de aducerea la Indeplinire a dispozitiilor primarului, hotirarilor consiliului local
si actelor normative referitoare la activititile specifice serviciilor, birourilor si compartimentelor pe

care le coordoneaza;

3. Sustine audiente in problemele specifice specifice serviciilor, birourilor §i compartimentelor pe
care le coordoneaza;
4. Face propuneri pentru Imbundtitirea activitatilor serviciilor, =birourilor si compartimentelor pe

care le coordoneaza;

5. Indeplineste si alte atributii incredintate de citre primar i consiliul local.

SECTIUNEA a XTI - a
SECRETARUL GENERAL AL SECTORULUI 4

Art. 14. Secretarul General al unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,

urmitoarele atributii:

1. Avizeazd proiectele de hotdrdri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile prirharului si
.hotérﬁrile consiliului local;

2. Participa la sedintele consiliului local; ‘

3. Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
precum §i intre acestia si preféct;

4. Coordoneaza organizarea arhivei §i evidenta Statisticé a hotarérilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului; | |

5. Asigurd transparén’;a s§i comunicarea cétre autoritafile, instifu’;iﬂe publice §i persoanele interesate a
actelor previzute la art. 243 alin. 1 lit. a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, In conditiile Legii nr. 544/2001 pﬁvind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificérile si completrile ulterioare; |

6. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea

hotararilor consiliului local;

7. Asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate ale
acestuia;

8. Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificdri si completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile si
completdrile ulterioare, actul constitutiv §i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneazi;

9. Poate propune primarului Inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare

ale consiliului local;
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10. Efectueazi apelul nominal si {ine evidenta participdrii la sedintele consiliutui local a consilierildr

locali;

11. Numira voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedinti
sau, dupd caz, Inlocuitorului de drept al acestuia; _

12. Informeazd presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotarari a consiliului 100211; o

13. Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acesfora; v ‘

14. Urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotariri ale conmsiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se Incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2);

15. Informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege 1n asemenea cazuri;

16. Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

17. Sesizeaza Camera Notarilor Publici pentru deschiderea procedurii succesorale in urma decesului
unei persoane care a avut ultimul domiciliu In circumscriptia teritoriald a Sectorului 4;

18. Aigura secretariatul Comisiei pentru vinzarea spatiilor comerciale conform Legii 550/2002;

19. Face parte din Comisia pentru protectia copilului previzuti la art. 115 din Legea nr. 272/2004
privind protectia §i promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu modiﬁcﬁrilé si completarile
ulterioare avind calitatea de presedinte al Comisiei conf. art. 3 ’Hotararea 502/2017 privind
organizarea §i functionarea comisiei pentru protectia copilului, cu modiﬁcérile si completarile
ulterioare;

20. Face parte din Comisia pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra terenurilor, a
modelului §i modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum si punerea In posesic a
proprietarilor constituitd in baza art. 12 din Legea nr. 18/1991, republicati avand calitatea de secretar
al comisiei conf. art. 2 alin 1 lit. ¢ din Regulament din 2005 privind procedura de constituire,
atributiile si functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra
terenurilor, a modelului $i modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum si punerea in posesie
a proprietarilor aprobat prin Hotararea 890/2005 cu modificarile si completarile ulterioare.

21. Coordoneaza, verificd si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol si de
transmitere a datelor catre Registrul agricol national (RAN);

22. Tsi d4 acordul pentru modificarile datelor inscrise in registrul agricol;

23. Avizeaza Certificatele de Urbanism si verificd daca:

sunt ntocmite cu respectarea formularului prevazut de lege;

- poartd semnéturile intocmitorului, sefului de serviciu si arhitectului-sef ;

documentatia a fost verificatd de cétre arhitectul sef, verificind existenta semnéturii
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acestuia pe opis-ul documentatiei;
- se mentioneaza in mod expres scopul solicitarii actului; ‘
- existd documentatia necesard emiterii certificatului de urbanism (cerere, planuri

cadastrale/topografice, extras de carte funciard pentru informare actualizat la zi, dupi

caz) ;

- In cuprinsul regimului juridic se precizeazd informatiile previzute la-art. 7 lit C din
“Procedura de control a statului la autorititile administratiei publice 1ocale/judé’gene
privind respectarea prevederilor legale la emitcfea certiﬁcatelor de urbanism?,
aprobatd prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, precum si dacd sunt corecte, conform
documentelor anexate si prevederilor legale; ;

- in cuprinsul regimului economic al imobilului se precizeazi informatiile prevazute la

art. 7 lit. D din ”Procedura de control al statului la autorititile administratiei publice

locale/judetene privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de
urbanism ”, aprobati prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, legalitatea informatiilor
revenind In exclusivitate persoanei care a intocmit certificatul de urbanism si arhitectului-
sef.

24. Avizeazi Autorizatiile de Construire/Desfiintare si verificd daci:

- sunt intocmite cu respectarea formularului previzut de lege;

- poartd semniturile intocmitorului si arhitectului sef;

- documentatia a fost verificatd de catre arhitectul sef, verificAnd existenta semnaturii
acestuia pe opis-ul documentatiei;

- are precizat termenul de valabilitate si termenul de executare a lucrarilor acestuia pe
opis-ul documentatiei.

25. Este membru in Comitetul local pentru Situatii de urgenta;

26. Alte atributii previzute de lege sau insércindri date prin acte administrative de consiliul local, de

primar.

SECTIUNEA alV-a
ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 15. Administratorul public este un post infiintat in conformitate cu prevederile Ordonantei de
Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si completarile ulterioare si indeplineste, in baza
unui contract de management, incheiat In acest sens cu primarul, indeplineste atributii de coordonare

a unor compartimente ale Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 si a serviciilor publice

de interes local.
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Administratorul public asigurd eficientizarea sistemului de management pentru buna desfdsurare a
activitatii Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti.

Atributiile administratorului public stunt urmatoarele:

1. Indeplineste atributii de coordonare, delegate de primar cu privire la:

- coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate

si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes

local;

- coordonarea aparatului de specialitate.

2. Elaboreazi si aplica strategii specifice, In misuri s asigure desfisurarea in conditii performante a
activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

3. Adopti masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile
reglementdrilor legale n vigoare si a mandatului Incredintat de primar;

4. Administreazi cu diligentd si asigurd gestionarea, in conditiile legii, a integritatii patrimoniului
institutiei; A

5. Reprezinti institutia In raporturile cu tertii, conform mandatului dat de primar;

6. Informeaza primarul cu privire la situatia economico-financiaré a serviciilor publice §i masurile
pentru optimizarea activititii acestora;

7. Indeplineste functia de ordonator principal de credite in baza mandatului incredintat de primar.

SECTIUNEA a V-2
DIRECTORII, SEFII DE SERVICII SI SEFII DE BIROURI

Art. 17. Personalul cu functie publicd de conducere din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 4 are urmitoarele atributii, competente si ~ responsabilitifi in functie de
specificul structurilor pe ¢are le conduc si in functie de limitele de competentd stabilite in figa
postului: |
1. Planific, organizeazi, coordoneaz3 si rispund de activitatea structurii pe care o conduc;

2. Stabilesc obiectivele structurii pe care o conduc in conformitate cu cerintele legale privind
sistemul de control intern managerial si raspund de Indeplinirea acestora,

3. Intocmesc figele de post ale angajatilor din structurile pe care le conduc si le transmit spre

aprobare;
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4. In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atit ale posturilof de conducere cét si ale. celor de
executie, privind ‘protectia muncii, sitvatiile de urgentd, respectarea documentelor sistemului de -
management integrat calitate-mediu-sinitate si securitate ocupationald; precum si atributii cu privire
la respectarea prevederilor Legii 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului
(UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind pt@téc;ia
persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera
circulatie a acestor date; |
5. Intocmesc §i semneaz3 fisele de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor pe tipuri de
functii (functii publice si functii contractuale) din structurile pe care le conduc §i le transmit spre
contrasemnare functiei ierarhice superioare de conducere;

6. Fac parte din Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd si/sau dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial (SCM) conform prevederilor Ordinului Secretarului General
al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului Intern Managerial al enitatilor
publice cu modificarile si completérile ulterioare, potrivit Dispozitiei Primarului Sectorului 4;

7. Dispun masurile necesare §i réspund de implementarea standardelor de control intern managerial
la nivelul structurii pe care o conduc, potrivit prevederilor legale in vigoare; k

8. Asiguri cunoagterea, implementarea, mentinerea si Imbunatitirea eficacitdfii Sistemului de
Management Integrat Calitate-Mediu-Sandtate si Securitate Ocupationald in conformitate cu cerintele
standardelor de referintd SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR 45001:2018 in zonele
coordonate, precum si corelarea activitatilor serviciilor si tinerea sub control a interfatelor in cadrul
proceselor, precum si atingerea indicatorilor de performanta; ‘

9. Intocmesc referate de necesitate si note de fundamentare in vederea asigurarii resurselor materiale
si umane necesare desfasurérii activitatii; ' ‘

10. intocmesc §i transmit citre compartimentele de specialitate necesarul de cheltuieli specifice
serviciului sau biroului pe care 1l conduc, in vederea includerii acestora in bugetul de cheltuieli al
anului respectiv;

11. Urméresc si rdspund pentru aplicarea Regulamentului privind redactarea, inregistrarea,
multiplicarea, circuitul, péstférea si arhivarea documentelor in Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4;

12. Asigurd securitatea materialelor, cu continut secret, rdspund de scurgerea de informatii si de
instrdinarea documentelor din cadrul structurii pe care o conduc;

13. Asigurd si rispund de respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor, procedurilor generale
stabilite si aprobate de primar in cadrul sistemului de control intern managerial implementat la

nivelul institutiei, in cadrul structurii pe care o conduc;

14. Asigura §i raspund de raportarea rezultatelor activititii structurii pe care o conduc, citre sefii

ierarhici superiori §i citre primar;
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15. Asigurd si raspund de realizarea demersurilor necesare cu privire la identificarea §i obtinerea
resurselor necesare activitatilor specifice pe care le desfagoard-in structura pe care o conduc;

16. Isi stabilesc §i aplicd metode proprii privihd controlarea deruldrii activitatilor specifice realizate
de angajatii din subordine;

17. Asiguri si raspund de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de primar la nivelu! structurii pe
care o conduc; 1n termenele prevazute;

18. Asigurd si rdspund de instruirea necesard a angajatilor din subordine, in' conformitate cu
necesitatile identificate si/sau dispozitiile conducerii institutiei;

19. Asigurd echipamentul de protectie si de lucru si asigurd cunoasterea normelor de protectie a
muncii si de prevenire si stingere a incendiilor de cétre salariatii din subordine;

20. Fac propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de perfectionare
profesionala;

21. Raspund de evaluarea corectd a riscurilor identificate la nivelul structurii pe care o conduc,
precum si de aplicarea si corectitudinea misurilor de tratare a acestor riscuri;

22. Coordoneazi, organizeaza si raspund de desfisurarea activitdtilor specifice structurii pe care o
conduc, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate si de asigurarea continuitaii acestor activitati;

23. Asigurd i raspund de comunicarea citre primar a deficientelor de naturd sd producd perturbiri in
buna desfdsurare a activititilor realizate de personalul din subordine, precum §i a mésurilor propuse
pentru remedierea acestor deficiente; 3

24. Participd la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurdnd detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiati;

25. Repartizeazd sarcini de serviciu angajatilor din subordine, In conformitate cu competentele
acestora, cu privire la derularea activitatilor specifice structurii pe care o conduc;

26. Raspund de aducerea la cunostintd intregului personal din subordine, a Regulamentului intern, a
Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor masurilor/deciziilor conducerii Sectorului 4,
care au implicatii asupra personalului din subordine;

27. Rispund de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor care se
referd la activitatea structurii pe care o conduc, informénd conducerea institutiei;

28. Verifica si semneazid lucrarile personalului din subordine;

29. Repartizeazd structurilor din subordine corespondenta si lucrdrile atribuite spre solutionare
structurii pe care o conduc;

30. Stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor i dispozitiilor primarului, care
vizeazd domeniile de activitate ale structurilor pe care le conduc;

31. Propun si, dupd caz, iau méasuri In vederea Imbunatatirii activitatii In cadrul structurii pe care o
coordoneazd, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul institutiei, rispunzand cu

promtitudine la solicitarile acestora;
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32. In desfdgurarea activititii, serviciile de specialitate din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 si serviciile de interes public local, vor Intretine relatii functionale cu
Primaria Municipiului Bucuf_esti si Prefectura Municipiului‘ - Bucuresti, - organele centrale ale
administrfatiei publice si institutiile specializate. Orice comunicare facutd de Primaria Municipiuhii
Bucuresti sau organele centrale va fi adusa la cunostin{d conducerii institutiei.

33. Urméresc respectarea normelor de conduitd si disciplind de citre personalui din directia-aflatd in
subordine sau a serviciului/biroului/compartimentului aflate in directa subordonare; .

34. Propun spre aprobare primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata
normald a timpului de lucru sau in zilele de sarbitori legale ori declarate nelucritoare de citre
personalul din directia aflati in subordine sau a serviciului/biroului/compartimentului aflate in directa
subordonare §i avizeaza propunerile privind plata sau recuperarea acestora in conditiile legii;

35. Aprobai cererile de concedii de odihnd pentru personalul din subordine, monitorizeaza prezenta in
institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei;

36. Reprezintd Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti in raport cu alte institutii n limitele
competentelor stabilite de primar; ' |

37. Analizeaza si sprijind propunerile §i initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunatatirii activitatii structurii pe care o conduc;

38. Sustine In comisiile de specialitate ale Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere in
sedintd de Consiliul Local si rdspunde interpelirilor consilierilor locali;

39. Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihnd, concediilor
medicale, participdrii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

40. Isi dau acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea
personalului pe care il coordoneazi, precum si sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea corecta si
la termen a sarcinilor de serviciu 1n limita competentelor legale; .

41. Riaspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetitenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti
angajati ai aparatului de specialitate.

42. In cazul in care un functionar public de conducere se afld in concediu medical, suspendat din

functie sau in caz de absentd nejustificatd, si nu are Inlocuitor desemnat in fisa postului, superiorul

ierarhic sau, dupd caz, primarul stabileste persoana care preia atributiile pe durata absentei din
institutie.
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‘ CAPITOLUL IV :
FUNCTIONAREA SISTEMULUI DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4

Axt. 18.

(1) Sistemul de control intern managerial al institutiei este proiectat i implementat n conformitate cu
prevederile legale, de Comisia de monitorizare, coordonare i indrumare metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control managerial al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti denumitd In continuare
Comisia. '

(2) Desemnarea membrilor si atributiile Comisiei precum si.Regulamentul de functionare al

acesteia se realizeazad prin dispozitie a primarului, respectiv prin hotérire a Cosiliului Local al
Sectorului 4.

Art. 19,

(1) Implementarea sistemului de control intern managerial se realizeaz3 in conformitate cu legislatia
aplicabild in vigoare si cu ”Codul controlului intern/managerial cuprinzind standardele de control
intern/managerial al entitdtile publice” aprobat de Secretarul General al Guvernului.

(2) Solicitdrile Comisiei, adresate conducatorilor de structuri si/sau subordonatilor acestora,

reprezintd sarcini de serviciu.

CAPITOLUL V v
ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE STRUCTURILOR APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI SECTORULUI 4
Art.20
(1) Atributiile principale ale structurilor Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4 stabilesc
cadrul general de desfasurare a activitatilor fn interiorul fiecdrei structuri.
(2) La baza desfasurarii activitatii fiecdrui angajat din cadrul structurilor organizatorice ale institutiei,
vor sta atributiile individuale care se vor regdsi in figele posturilor acestora.
(3) Fisele posturilor vor fi intocmite de citre conducitorii structurilor pentru fiecare post din

subordine si vor fi luate la cunostintd de personalul angajat.

CABINETUL PRIMARULUI

1. Asigurd colaborarea dintre compartimentele institutiei, cit si dintre acestea si alte autoritati si

institutii ale administratiei publice, regii autonome, societéti culturale, dupd caz;
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2. Primeste si distribuie corespondenta cétre primar si compartimente, precum g§i citre institu;ii
externe; ; ‘ : |

3. Urmareste solutionarea si prezentarea documentelor la termen de cdtre compartimentele dig cadrul
institutiei; - R .

4. Asigurd, prin compartimentul de specialiate, recuzita necesara intalnirilor de protocol (materiale
de prezentare/informare printate sau pe suport electronic etc.);

6. Intocmeste agenda pentru primar, la solicitarea acestuia;

7. Pregateste materialele necesare ce urmeazd a fi prezentate in comunicate/declaratii de presa la

cererea primarului; -
9. Prezinta primarului solicitirile privind organizarea de actiuni publice; : v
10. Intocmeste note, referate, sinteze si rdspunsuri citre diverse Institutii, Ministere, Institutia

Prefectului, etc., la cererea primarului.

CABINETUL VICEPRIMARULUI

1. Réspunde de buna desfagurare a activititii In cadrul Cabinetului Viceprimarului;

2. Primegste, pregateste i expediazi corespondenta si redacteazi documente;

3. Organizeaza intélnirile, asistd Viceprimarul in alcituirea programului zilnic, inregistreazd si
claseaza scrisorile si cererile;

4. Asigurd si furnizeaza informatiile solicitate de Viceprimar;

5. Asigurd activitatile de protocol;

6. Analizeazi §i sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor si unitatilor
coordonate de Viceprimar, in scopul realizérii de rapoarte si statistici;

7. Sistematizeazd documentatiile primite la Cabinet Viceprimar §i le prezintd in termen util
Viceprimarului;

8. Transmite documentatiile vizate de Viceprimar cétre compartimentele si unitétile coordonate;

9. Urmireste si controleazd stadiul rezolvarii lucrérilor si rdspunsurilor, in termenul legal, citre
petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specifici;

10. Colecteaza si prelucreaza date in vederea informdrii eficiente a Viceprimarului,

11. Mentine legétura cu aparatul de specialitate al Primarului, Consiliul local al Sectorului 4, cit si cu
alte institutii din administratia publica;

12. Indeplineste si alte sarcini dispuse de cétre Viceprimar, 1n conditiile legii.

DIRECTIA JURIDICA
SERVICIUL CONTENCIOS ADMINISTRATIV
1. Reprezintd si sustine interesele instituiei in fata instantelor judecatoresti, a autoritdtilor

jurisdictionale, a organelor de urmdrire si cercetare penala cit si a executorilor judecatoresti;
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2. Formuleazi in ‘termen legal actiuni, intdmpindri, apeluri, recursuri, interogatorii, rispunsuri la
interogatorii, cereri de revizuire, contestatii in anulare, cereri de repunere pe rol‘, cereri de chemare
in judecatd, concluzii scrise, cereri” de renuntare la judecats, convocdri la conciliere directs, cereri
precizatoare, cereri de Incuviinfare a executdrii silite, obiective pentru rapoartele de expertizi si
obiectiuni la rapoartele de expertizi; =

3. Formuleazi plangeri penale in numele §i pentru sustinerea intereselor legale ale institutiei;

4. Promoveazi la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului,
in baza documentelor puse la dispozitie, cu aprbbarea conducitorului, actiuni judecatoresti;

5. Legalizeaza hotararile judecatoresti definitive;

6. Transmite hotararile judecitoresti definitive citre serviciile din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sector 4 care au sesizat Serviciul Contencios Administrativ pentru solutionarea lucrarilor
respective, sau citre serviciile care au competentd pentru punerea in executare;

7. Transmite titluri executorii, hotdréri judecatoresti, citre organele de specialitate in vederea
executdrii silite; ’ |

8. Desfisoard activititi in diverse comisii constituite la nivelul institutiei;

9. La solicitarea instantelor judecitoresti asigurd realizarea procedurii prevdzute de Codul civil cu

privire la declararea mortii prezumate;

10. Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti, a termenelor de judecati si a
solutiilor pronuntate;

11. Tine evidenta citatiilor, hotararilor judecitoresti, incheierilor si orice alte acte de procedura emise
de instantele judecatoresti, parchete, sectii de politie si a Apubylica'giilor de vanzare emise de birourile
executorilor judecatoresti in vederea afigérii In avizierul Consiliului Local al Sectorului 4;

12. Formuleazi in termen legal rispunsuri scrise la sesizarile cetitenilor in legaturd cu litigiile aflate
pe rolul instantelor judecétoresti; |
13.Réspunde interpeldrilor formulate de consilierii locali numai pentru problemele specifice
activitatii desfasurate, cu aprobarea primarului, si le transmite, In termen, Serviciului Tehnic
Comunicare Acte Administrative;

14.Participi la audientele primarului asigurdnd asistentd juridicd cu aceastd ocazie, In vederea
rezolvarii problemelor sesizate de persoana aflatd in audientd;

15. Asigurd realizarea bibliotecii juridice;

16. Indeplineste orice alte sarcini §i lucrdri repartizate de conducerea Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti, care se incadreaza in specificul activitdtii juridice desfasurate.
SERVICIUL AVIZARE LEGALITATEA ACTELOR

1. Avizeazi proiectele de dispozitii ale Primarului Sectorului 4, pe baza referatelor justificative si a

actelor normative in vigoare;
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2. Avizeazd adrese, rispunsuri la petitii emise de directiile/serviciile/birourile din cadrul Aparatului
de Specialitate al Primarului Sectorului 4; ,

3. Verifica valabilitatea actelor la autorizatiile de construire/desfiintare solicitate de serviciul de
specialitate In certificatul de urbanism; v

4. Verificd existenta si valabilitatea actelor previzute in Opisul asumat al directiei de specialitate
pentru emiterea acordurilor/autorizatiilor de functionare  pentru -agentii economici si avizeazd
acordurile/autorizatiile de functionare in acest sens;

5. Verificd si calculeaza pedepsele complementare pentru dreptul de a alege din sentintele penale si
le transmite prin rezolutie Directiei Administratie Publicd, conform prevederilor legale;

6. Formuleaza in termen legal rispunsul cétre petenti;

7. Verificd proiectele de hotirfre care au la bazd rapoarte de specialitate Intocmite de cétre
directiile/serviciile/birourile din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului precum si cele
provenite de la directiile descentralizate si le transmite Secretarului General al Sectorului 4 in vederea
avizdrii pentru legalitate i introducerii pe ordinea de zi a Consiliului Local al Sectorului 4 spre a fi
supuse dezbaterii, prin intermediul Directiei Administratie Publica;

8. Studiazd si informeazd directiile/serviciile/compartimentele/birourile din Aparatul de Specialitate
al Primarului Sectorului 4 de legislatia nou apéruti pentru punerea in aplicare in functie de obiectul
de activitate al acestora;

9. Raspunde interpeldrilor formulate de consilierii locali, supune raspunsurile aprobarii primarului si
le transmite In termen Serviciului Tehnic Comunicare Acte Administrative;

10. Asigurd consilierea juridicd a serviciilor din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, in activitatea specificd a fiecarui serviciu in vederea respectarii dispozitiilor legale, la
cererea acestora;

11.Réspunde In termen legal la plangerile prealabile formulate de persoane fizice §i juridice in
temeiul Legii nr. 554/2004 — Legea contenciosului administrativ.

12. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.
COMPARTIMENTUL INFORMATII DE INTERES PUBLIC

1. Urmireste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt repartizate spre
competentd solutionare Compartimentului Informatii de Interes Pulic, transmite rdspunsul citre
petitionar si se ingrijeste de clasarea si arhivarea acestuia;

2. Actualizeazd periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitdtii in
concordantd cu modificirile ce intervin in activitatea compartimentuluilui, ca urmare a actelor
normative noi, modificérilor legislative si a practicilor curente;

3. Asigurd accesul cetitenilor la informatiile de interes public, prin raspuns scris sau in format

electronic;

4. Comunica din oficiu informatiile de interes public prevazute in Legea nr. 544/2001;
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-5. Intocmeste raportul anual de implementare a Legii nr. 544/2001 si se ingrijeste de afisarea

acestuia pe site-ul institutiei;

6. Se ingrijeste de arhivarea  documentelor create in cadrul structurii in vederea predarii acestora
catre arhiva institutiei;

7. Coordoneaza publiéarea si actualizarea anuald a unui Buletin Informativ: care va cuprinde
informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001; |

8. Asigurd respectarea procedurii de transparenta decizionald, in conformitate cu prevederile Legii
nr. 52/2003, pentru proiectele’ de hotirdre transmise de Serviciul Tehnic Comunicare Acte
Administrative; ‘

9. Intocmeste si face public un raport anual privind transparenta decizionald, care va cuprinde
numirul total al recomandarilor primite, numarul total al recomandrilor incluse in proiectele de acte
normative §i in continutul deciziilor luate, numsrul participantilor la sedintele publice, numarul
dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative, situafia cazurilor in care
autoritatea publicd a fost actionatd In justitie pentru nerespectarea prevederilor prezentei legi,
evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora, numarul
sedintelor care nu au fost publice §i motivaia restrictiondrii accesului.

10. Indeplinesc orice alte atribﬁ‘,tii desemnate de conducere, specifice compartimentului.

SERVICIUL AUTORITATE TUTELARA

1. In conformitate cu dispozitiile Codului civil efectueaza anchete sociale la solicitarea instantelor de
tuteld cu privire la:

a) cauzele civile avind ca obiect divort cu copii;

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

¢) cauzele civile avind ca obiect stabilirea/modificarea pensiei de Intretinere la care are dreptul
copilul;

d) cauzele civile avind ca obiect stabilirea/schimbarea locuintei copilului;

e) cauzele civile avand ca obiect exercitarea autorititii parintesti;

f) cauzele civile avand ca obiect stabilirea/modificarea programului de vizitd al copilului;

g) orice alte anchete sociale la solicitarea instantei de judecata;

2. In conformitate cu dispozitiile Codulului civil, efectueazi anchete sociale la solicitarea notarilor
publici in cauze de divort cu copii, prin acordul sotilor;

3. Efectueazi anchete sociale la solicitarea instantelor judecatoresti cu privire la cauze civile avand
ca obiect aménarea/intreruperea executdrii pedepsei a persoanelor condamnate la pedepse cu
inchisoarea printr-o hotarare definitiva,

4. Efectueazd anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd in cauze civile avand ca obiect

declararea judecdtoreasca a mortii;
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5. Efectueazi anchete sociale la solicitarea Directiilor de asistentd sociald cu.privire la acordarea
indemmnizatiei pentru cresterea copilului fn varstd de pand la 2 ani sau pentru stimulentul de insertie, in
conformitate cu O.U.G. nr.111/2010 modificata si republicati;

6. Efectueazd anchete sociale la solicitarea Institutului National de Medicind Legala — Mina
Minovici, la domiciliul persoanelor ce urmeaza a fi expertizate de cétre o comisie de specialitate;

7. In conformitate cu dispozi‘;iile Codului Civil intocmeste proiecte de dispozitii cu privire la
stabilirea numelui de familie §i prenumele copilului gésit, ndscut din périnti necunoscuti, precum si al
copilului care este parasit de cétre mama n spital iar identitatea acesteia nu a fost stabilitd in termenul
prevézut de lege, in cazul in care copilul a fost parésit sau gisit pe raza Sectorului 4; -

8. Autorizeazd, in anumite cazuri, schimbarea pe cale administrativd a numelui copilului, in
conformitate cu dispozitiile O.G. nr. 41/2003 privind stabilirea gi schimbérea pe cale administrativa a
numelor persoanei;

9. Atributii In temeiul Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice:

a) consilierea persoanelor varstnice In vederea incheierii actelor juridice prin care Instraineaza un bun
in schimbul intretinerii;

b) asistarea acestora in vederea incheierii contractelor de Intretinere la notariatele publice;

¢) promovarea actiunilor in instantd cu privire la rezolutiunea contractelor de intrefinere in cazul
neindeplinirii clauzelor contractuale;

10. Instituirea curatelei pentru reprezentarea/asistarea copiilor si autorizarea actelor privind bunurile
acestora (acceptarea succesiunii, contracte de vanzare-cumpdrare, contracte de donatie, contracte de
inchiriere, etc.) »

11. Instituirea curatelei pentru reprezentarea persoaneior puse sub interdictie judecitoreascd si
autorizarea actelor privind bunurile acestora (acceptarea succesiunii, contracte de fintretinere,
contracte de donatie, etc.)

12. Asigurd relatia si consilierea tutorilor persoanelor puse sub interdictie judecdtoreasca privind
ingrijirea si gestionarea veniturilor i bunurilor acestora;

13. Asigurd consilierea persoanelor varstnice si a minorilor;

14. Asigurd programul de lucru cu publicul;

15. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

DIRECTIA RESURSE UMANE
SERVICIUL RESURSE UMANE

1. Organizeazi si realizeazd gestionarea resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor

publici la nivelul institutiei, conform legii.

Sl
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2. Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de Agenicia
Nationald a Functionarilor Publici si transmite acesteia toate informatiile cuprinse in evidenta
functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul acestora;

3. Gestioneazd Portalul de Management al AN.F.P. privind evidenta functiilor publice;

4. Intocmeste anual lucririle privind planul de ocupare a functiilor publice, pe care il transmite
ANF.P. spre avizare, dupa care elaboreazi proiectul de hotérire si il supune aprobarii consiliului

local;

5. Intocmeste documentatia necesard avizirii functiilor publice din Aparatul de Specialitate al
Primarului Sectorului 4; |

6. Intocmeste si prezinti conducerii referatul de aprobare pentru scoaterea la concurs a posturilor de
conducere vacante de la nivelul institutiei si a serviciilor publice aflate n subordinea Consiliului
Local al Sectorului 4; .
7. Asigura organizarea si desfasurarea concursurilor (pentru posturile vacante si temporar vacante) in
vederea angajirii personalului de executie si conducere pe bazi de compefen’gé in conformitate cu
prevederile legale si cu statul de functii al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

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

9. Asigurd organizarea si desfisurarea concursurilor in - vederea ocuparii functiilor de
conducitori/directori, ai institutiilor din subordinea Consiliului Local si a Primarului; -

10. Intocmeste documentatiile necesare pentru numirea §i eliberarea din functie a directorilor
serviciilor publice subordonate Consiliului Local al Sectorului 4;

11. Intocmeste raportul de specialitate si proiectul de hotarare pentru numirea si eliberarea din functie
a directorilor unitatilor din subordinea Consiliului Local al Sectorului 4;

12. Pot participa in calitate de membri in comisiile de examinare, constituite in vederea desfasurarii

concursurilor organizate;

13. Gestioneazd mobilitatea §i cariera profesionald a angajatilor prin cele 3 programe informatice
existente 1n serviciu;

14. Urmaéreste respectarea legalitdtii privind incadrarea si salarizarea personalului pe functii,
categorii, clase, grade profesionale a aparatului propriu si a personalului de conducere din unititile
subordonate Consiliului Local;

15. Intocmeste documentatia necesard privind reincadrarea si stabilirea salariilor de bazi/brute ca
urmare a modificarilor legislative aplicabile pentru personalul propriu;

16. Intocmeste foaia colectiva de prezenti la nivelul institutiei pe baza pontajelelor primite de la toate
directiile/serviciile/birourile/compartimentele, le verifici, le centralizeazd, corecteazi eventualele

neconcordante, o supune spre aprobare Primarului si o comunicé Directiei Economice;
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17. Verificd si semneazi statele de platd privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii, conccdii
de odihnd, medicale etc);

18. Tine evidenta fielor de post pentru personalul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului
4 si raspunde de corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare si Functionare;

19. Intocmeste situatii cu privire la actualizarea organigramei, statelor de functii, evidcngelor tuturor
functiilor publice; | ,

20. Intocmeste lucriri si situatii privind evidenta si miscarea personalului din institutie;

21. Reactualizeazi baza de date in functie de modificérile apﬁrute;invstrucmra ei (angajari, incetéfi,
modificari ale sporului de vechime, suspendéri, promovari in grade profesionale, etc);

22. Elaboreazd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate si prezintd
proiectul de hotarare intocmit in acest sens, spre aprobare CoﬁSiliului Local;

23. Elaboreazi Regulamentul de ordine interioard al aparatului de specialitate;

24, Ofera spre informare noilor angajati, in vederea conformarii, Regulamentul de ordine interioarad

al aparatului de specialitate;

25. Controleaza respectarea disciplinei muncii;

26. Sustine activitatea comisiilor de disciplind si a comisiei paritare in solutionarea cazurilor $i pune
la dispozitia presedintilor comisiilor toate documentele solicitate;

27.Pentru a asigura o buni conlucrare intre compartimente si pentru desfé§urarea in bune conditii a
activitatii din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, emite note de serviciu

aprobate de Primar;

28. Participd la audientele tinute de primar/viceprimari atunci cand sunt solicitate informatii din
domeniul resurselor umane;

29. Rispunde interpelérilor facute de cétre consilieri, le supune aprobarii primarului, le transmite la
termen Serviciului Tehnic Comunicare Acte Administrative;

30. Asigurd aplicarea principiilor de management al calitdtii si controleazd respectarea aplicarii
acestora;

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

SERVICIUL GESTIONAREA CARIEREI

1. intocmeste actele administrative privind numirea in functii publice, incetarea raporturilor de
serviciu, Incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detasarea, delegarea, numirea temporara in
functii publice de conducere, schimbarea locului de muncd §i desfacerea contractelor de munci,
sanctiondri, pentru personalul din aparatul de specialitate, functionari publici, personal contractual
si/sau demnitari (informare, referat de aprobare si dispozitie);

2. Organizeazd si asigura procedurile legate de depunerea juramantului de cétre functionarii publici

conform legislatiei In vigoare;
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3. Intocmeste si rispunde pentru completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionafilor
publici din aparatul de specialitate, dosarele personale ale angajatilor cu contract de munci §i pentru
persoanele care ocupi finctii de demnitate publici alese, precum si ale conducatorilor institﬁ;iilor
subordonate Consiliului Local;

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

5. Tine evidenta tuturor dosarelor profesionale ale salariatilor;

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

7. Gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din aparatul propriu si conducerea unitétilor subordonate;

8. Centralizeazd evaludrile anuale 1n vederea stabilirii promovirilor;

9. Organizeaza activitatea privind modul in care se desfisoard perioada de stagiu a functionarilor
publici debutanti, prééum si evaluarea activitdtii acestora la incheierea perioadei de stagiu, conform
prevederilor legale In vigoare;

10. intocmeste documentatia necesard pentru procedura de promovare in clasi, in grad péntru
functionarii publici, respectiv in grade pentru personalul contractual, precum si a salariului de merit

(daca e cazul);

11. Gestioneazi mobilitatea si- cariera profesionald a angajatilor prin cele 2 programe informatice
existente In serviciu;

12. Coordoneazd specializarea gi perfectionarea personalului;

13.Colaboreazd cu compartimentele institutiei in vederea Intocmirii necesarului de' instruire
profesionali solicitatd de sefii acestora;

14.Intocmeste si supune aprobirii programul anual de pregitire si perfectionare a functionarilor
publici din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

15. Asigur3 participarea la cursurile de perfectionare profesionala a functionarilor publici;

16. Tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale salariatilor care au beneficiat de o formd
sau alta de instruire sau formare profesional;

17. Intocmeste documentatia privind angajarea si ordonantarea cheltuielilor cu instruirea si formarea
profesionald a salariatilor institutiei, pe baza referatelor aprobate de conducere i primite din partea
compartimentelor din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

18. Organizeazi si monitorizeazd activitatea de practici de specialitate a studentilor din cadrul
unitatilor de inva{imant superior cu care Priméria a incheiat protocol de colaborare;

19. Elibereazd documentele care atestd efectuarea practicii de specialitate de cétre studenti, in cadrul

Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

20. Pot participa in calitate de membri in comisiile de examinare, constituite in vederea desfasurérii

concursurilor organizate;
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21. Intocmeste situatii cu privire la actualizarea organigramei, statelor de functii, éviden’;elor- tuturor
functiilor publice; ,

22. Intocmeste lucrdri si situatii privind evidenta si miscarea personalului din aparatul propriu al
institutie; ‘ |

23. Participd la audientele tinute de primar/viceprimari atunci cind sunt solicitate informatii din
domeniul resurselor umane;

24 Indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, specifice resurselor umane.
COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL CALITATII, SSM

1. Pentru a asigura o bund conlucrare Intre compartimente si pentru desfésurarea in bune conditii a
activitdtii din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, emite note de serviciu
aprobate de cétre Primar;

2. Asigurd aplicarea principiilor de management al calitatii si controleaza respectarea aplicérii acestor
principii; ‘ ‘

3. Intocmeste si actualizeazi impreuni cu serviciile implicate procedurile de proces specifice
serviciilor din institutie pe baza principiilor de management al calitétii; ‘

4. Actualizeazi procedurile generale si manualul calitate-mediu-sso, in functie de modificarile
intervenite;

5. Implementeazi documentele Sistemului de Management Integrat in conformitate cu standardele
SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018 in cadrul tuturor
compartimentelor din primérie;

6. Gestioneazi documentele aplicabile impuse de Sistemul de Management Integrat in conformitate
cu standardele SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018.

7. Coordoneazi si urmareste indeplinirea actiunilor corective si preventive rezultate in urma auditului

intern privind evaluarea Sistemul de Management Integrat;

8. Efectueazi si tine la zi reviziile si editiile documentelor Sistemul de Management Integrat;

9. Asigurd instruirea personalului din cadrul primiriei cu privire la documentele Sistemului de
Management Integrat si cu prevederile standardelor SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015
si SR ISO 45001:2018;

10. Supravegheazi modul de functionare al sistemului de management integrat si informeaza primarul
cu privire la neconformitétile aparute;

11.intretine relatii de colaborare pe plan profesional cu toate compartimentele primiriei §i cu
organismul de certificare;

12. Urméregte mentinerea calitétii serviciilor la standardele la care au fost certificate;

13.Tndrumi compartimentele din cadrul aparatului de specialitate n elaborarea procedurilor

operationale specifice activitatii pe care o desfisoara;
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14.Pot ’participa'in calitate de membri in comisiile de examinare, constituite in vederea desfasurarii
concursurilor organizate; |

15. Stabileste instructiuni proprii, corespunzitor functiilor exercitate de. pefsoﬁalul‘ Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4, aprobate prin dispozitia Primarului SeCtorului 4, instructiuni
ce cuprind masuri de prevenire i protectie In domeniul securitdtii §i sanatatii in munca; '
16. Intocmeste planul de prevenire si protectie compus din misuri tehnice, sanitare, organizatbriCe si
de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnévire profesionald la locurile de
munca;

17. Tine evidenta accidentelor de munci ce au ca urmare o incapacitate de munci mai mare de 3 zile
de lucru, a accidentelor ugoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase; -

18. Face demersurile necesare in vederea obtinerii pentru Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti a
autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securititii si sinitdtii n muncd, conform
prevederilor legale;

19. Asigurd si controleazi cunoasterea si aplicarea de cétre toti salariaii institutiei a normelor de
securitate si sdnitate tn munci si stabileste categoriile de instructaje in domeniul securitatii ‘gi sanatatii
Tn munca;

20. Asigurd Intocmirea si completarea, in termenul prevazut de lege, a figelor individuale de instructaj
privind securitatea si sdnatatea in munci;

21. Propune conducerii luarea de misuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si educirii
salariatilor pe linie de securitatea si sdndtatea muncii: afise, pliante, etc.;

22. Asiguri informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in muncd, asupra riscurilor la care aceasta
este expusa la locul de munc3 precum si asupra mijloacelor de prevenire necesare;

23. Prezintd documentele si da relatiile solicitate de inspectorii de munca in timpul controlului sau al
cercetirii accidentelor de munci;

24. Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru §i de echipamente de protectie individuald
pentru angajatii ale céror locuri de munca prevad aceasta;

25. Asigurd realizarea misurilor stabilite de inspectorii de muncd, cu prilejul controalelor si al
cercetarii accidentelor de munca;

26. Programeaza si urmireste respectarea programdrilor intocmite pentru efectuarea controalelor de
medicind a muncii de salariatii Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti la angajare, anual i pentru
salariatii care revin dupd o Intrerupere a activitatii mai mare de un an;

27. Colaboreaza cu directiile, serviciile, birourile, compartimentele din Aparatul de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 in vederea asigurdrii securitatii si sdndtdtii In munci a acestora, precum si cu
institutii externe: Inspectoratul Teritorial de Munci al Municipiului Bucuresti, clinica medicald cu

care institutia are incheiat contract pentru prestdri servicii medicale — medicina muncii, Directia de

Sénatate Publicd a Municipiului Bucuresti;
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28.Face demersurile necesare In vederea acordarii sporurilor privind conditiile de muncé previzute
de legislatia In vigoare §i intocmeste documentatia necesard eliberdrii avizelor de cétre institutiile
abilitate In acest sens; T

29. Propune includerea in bugetul anual, semestrial, trimestrial, la rectificarea bugetari §i’ ori de cate
ori este nevoie, a fondurilor necesare organizirii activitétii de securitatea si sinitate in muncd, dotiri
cu echipamente de protectie specifice securitdtii §i sanatatii Tn muncé, precum si dotarii cu aparaturd
foto si video in scopul efectuaru cercetdrii accidentelor de munca; . -

30. Verifica si avizeaza legalitatea decontarilor pentru facturile emise conform contractelor de prestan

a serviciilor de medicina muneii;

31. Administreazi contracte de prestiri servicii pe linie de medicina muncii incheiate de institutie cu

clinicile medicale.

32. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice compartimentului.

DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA

SERVICIUL TEHNIC COMUNICARE ACTE ADMINISTRATIVE

1. Tine evidenta Hotérarilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti;

2. Multiplica si difuzeazi aparatului de specialitate al Primarului, conform rezolutiei .Secretarului
General al Sectorului 4 — in functie de specificul activitatii acestora - Hotdrarile Consiliului General
al Municipiului Bucuresti;

3. Inregistreazs Hotarérile Consiliului Local al Sectorului 4 si le Inainteazd, in copie, in termen de 10
zile lucrdtoare de la adoptare, Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti, spre a fi supuse
controlului de legalitate, cu rezultatul votului consemnat pentru fiecare hotarare;

4. Multiplica si difuzeazd Hotérarile Consiliului Local ai Sectorului 4, Aparatului de Specialitate al
Primarului, precum si directiilor subordonate care au obligatia de a le pune in executare, in termen de
5 zile de la transmiterea lor Institutiei Prefectului Municipiului Bucuresti; -

5. Aduce la cunostinta publici ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local prin afisarea acesteia la
avizierul institutiei si pe site-ul primariei;

6. Asigurd convocarea consilierilor Sectorului 4 la sedintele Consiliului Local al Sectorului 4;

7. Asigurd pregitirea materialelor necesare pentru sedintele in plen ale Consiliului Local al

Sectorului 4;

8. Participd la gedintele in plen si la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al
Sectorului 4;

9. Asigurd convocarea sefilor de directii/servicii/compartimente in vederea participérii la lucrarile

sedintelor comisiilor de specialitate sau sedintelor in plen ale Consiliului Local Sector 4, pentru

sustinerea proiectelor de hotarari initiate;
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10. Acordd asistentd compartimentelor de specialitate in vederea Intocmirii proiectelor de hotirari
initiate; '

11. Inregistreazi si inainteazi comisiilor de specialitate proiectele de hotirari primite spre dezbatere;
12. Difuzeazi programarea sedintelor comisiilor de specialitate' compartimentelor de specialitate si o
transmite administratorului de site al primariei in vederea afigarii;

13. Transcrie procesele verbale ale sedintelor in plen ale Consiliului Local Sector 4, le multiplicd 51
distribuie consilierilor locali, in format electronic, si le transmite administratorului site-ului primiériei
in vederea afisarii; '

14. Redacteazd, centralizeaza si fnainteazd spre rezolvare serviciilor nominalizate, prin rezolutia
Secretarului General al institutiei, interpeldrile formulate de consilierii locali in sedintele Tn plen ale
Consiliului Local Sector 4;

15. Solicita compartimentelor de specialitate rispunsurile la interpelari;

16. Urméreste primirea rdspunsurilor la interpeldrile formulate de consilierii locali in sedintele in
plen ale Consiliului Local;

17. Intocmeste dosarele speciale ale sedintelor in plen ale Consilyi'\vllui‘ ‘Local dupi aprobarea
procesului verbal al sedintei, in vederea sigilarii acestora de citre Secretarul General al Sectorului;

18. Intocmeste foaia colectiva de prezenti a consilierilor la sedintele comisiilor de specialitate si la
sedintele in plen ale Consiliului Local Sector 4, pe baza pontajelor semnate de ciitre presedintii
comisiilor; '

19. Tnregistreaza Dispozitiile Primarului Sectorului 4 si le inainteazi, in termen de 5 zile lucritoare
de la emitere, Instituﬁei Prefectului Municipiului Bucuresti, spre a fi supuse controlului de legalitate;
20. Multiplica si difuzeazi Dispozitiile Primarului Sectorului 4 serviciului initiator §i persoanelor sau
serviciilor nominalizate in respectiva dispozitie, In vederea aplicérii acestora;

21. Tine evidenta declaratiilor de avere si interese depuse de consilierii locali 1a Secretarul General al
Sectorului 4, conform Legii nr. 176/2010 si le transmite Agentiei Nationale de Integritate;

22. Colaboreazi cu toate directiile din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4,
serviciile de specialitate aflate In subordinea directd a Primarului Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti si serviciile descentralizate aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 4;

23. Colaboreaza cu Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, Priméria Municipiului Bucuresti,
Politia, Judecitoriile teritoriale;

24. Asigurd punerea la dispozitia Directiei Juridice a intregii documentatii ce std la baza actelor
administrative atacate de Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti, in vederea formulérii aparérii;
25. Tine evidenfa actelor normative ce reglementeaza activitatea administratiei publice locale,
publicate In Monitorul Oficial, le multiplicd si le difuzeazd compartimentelor nominalizate prin

rezolutia Secretarului General al Sectorului 4.
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26. Are atributii pentru monitorizarea procedurilor administrative privind publicarea actelor
administrative In M.O. Local al Sectorului 4 conform conform prevederilor Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ; :

27. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.
COMPARTIMENT ELECTORAL

1. Asigurd, sub coordonarea Secretarului General al Sectorului 4 si cu ‘ajutorul celorlalte
compartimente din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti, organizarea si desfisurarea
procesului electdral, in conditii optime; , | |

2. Propune primarului mésuri pentru informarea cetétenilor asupra drepturilor si Indatoririlor acestora
referitoare la exercitarea dreptului de vot (consultarea listelor electorale, comunicarea schimbdrii de
domiciliu, etc.);

3. Tipareste listele electorale permanente precum si copiile acestora pentru scrutinele electorale
generate de Registrul electoral; ‘ ,

4. Verificd daci au fost operate In Registrul Electoral persoanele care au domiciliul in Sectorul 4 si
au decedat pe teritoriul altor localitdfi, pe baza comunicérilor primite de la serviciile de stare civila;

5. La solicitarea Centrului National de Administrare a Bazelor ide Date privind Eviden";a Persoanelor
transmite, Hotarfrile Consiliului General al Municipiului Bu;ﬁuresti referitoare la modificarile
arterelor din sectorul 4 (redenumiri, renumerotari, artere desﬁin;ate, artere noi, etc.);

6. Asigurd securitatea registrelor care confin listele electorale permanente;

7. intocmegte documentatia pentru obtinerea avizului de conformitate de la Autoritatea Electorala
Permanentd; ; ‘

8. Prezintd Primarului activititile ce se desfdsoard pe durata campaniei electorale §i termenele
stabilite prin programul calendaristic aprobat de Guvernul Romaniei;

9. Tine evidenta comunicdrilor provenite de la compartimentele de stare civild pentru cetatenii
decedati; . ‘
10. Tine evidenta comunicdrilor provenite de la judecdtoriile teritoriale pentru persoanele
condamnate ale céror drepturi electorale sunt suépendate si le transmite periodic Directiei Generale

de Evidentd a Persoanelor;

11. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice compartimentului.

DIRECTIA ECONOMICA
SERVICIUL BUGET SI URMARIRE EXECUTIE BUGETARA

1. Organizeazi , coordoneazi si asigurd elaborarea proiectului de bugetului de venituri si cheltuieli
pentru Primaria Sectorului 4 si pentru Serviciile publice din subordinea Consiliului Local al

Sectorului 4 si le supune aprobarii Consiliului Local in comisiile de specialitate si in plenul sedintelor

onsiliului Local; M
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2. Intocmeste proiectul de buget initial la inceputul fiecirui an prin centralizarea tuturor proie’ctélor
institutiilor descentralizate; '

3. Intocmeste documentatia privind rectificirile de buget pe parcursul anului, prin centralizarea
propuﬁerilor institutiilor déscentralizate; _

4. TIntroduce in programul informatic bugetul aparatului propriu si al institutiilor descentralizate;

5. Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmireste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli pentru’Autoritatea‘ Executivé a Sectorului 4;

6. Intocmeste si prezintd Consiliului Local contul anual de executie al bugetului Sectorului 4;

7. Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Primdriei Sectorului 4, prezentdnd situatiile
cerute de membrii acestora;

8. Stabileste necesarul de credite bugetare pentru: Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului
4 si pentru serviciile descentralizate aflate In subordinea Consiliului Local al Sectorului 4;

9. Intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu Directia Juridici in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotdréri ale Consiliului Local al Sectorului 4 specifice;
10. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL RAPORTARI FINANCIARE

1. Organizeazi, coordoneazi si asigurd centralizarea raportarilor Primariei Sectorului 4 i verifica
situatiile depuse de unita'gile subordonate privind raportirile lunare, trimestriale si anuale in sistemul
national de raportane FOREXEBUG prin Punctul Unic De Acces;

2. Intocmeste si centralizeazi raportarile lunare privind executia centralizatd a bugetului
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti precum si a institutiilor publice subordonate acesteia;

3. Toregistreazi si centralizeazi Situatiile financiare trimestriale si anuale privind activitatea
proprie si a unititilor subordonate;

4. Introduce datele raportate in prograniele formate pe fiecare unitate In parte pe capitole,
subcapitole aliniate si rezolvd eventualele situatii eronate cu unitatea subordonati conform Normelor
metologice de Intocmire a acestora, precum §i respectarea corelatiilor;

5. Analizeazi si raporteazi la Trezoreria Municipiului Bucuresti, Serviciul Buget Contabilitate, in
forma scrisd si pe suport magnetic, situatiile financiare centralizate ale Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti;

6. Introduce datele din toate anexele transmise de unititile subordonate in programele formate
pentru fiecare unitate subordonata in parte in vederea centralizarii;

7. Intocmeste conturile de executic pe surse de finantare buget local , credite interne , credite
externe, venituri proprii, venituri proprii si subventii pentru Activitatea proprie si pentru Consiliul
Local al Sectorului 4 (centralizat);

8. Verifica si centralizeazi dirile de seami ale serviciilor publice din subordinea Consiliului Local

Sector 4 si le Inainteaza organelor superioare;

.
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9. TIndeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciutui.
SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

1. Organizeaz3, coordoneaza si asigurd functionarea in bune conditii a contabilititii ele‘ment_elor‘de
natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii, utilizarea si tinerea registrelor de contabilitate,
intocmirea si utilizarea documentelor justificative s1 contabile pentru toate operatiunile efectuate,
foregistrarea in contabilitate a acestora in perioada la care se refefé, atat in conturile contabile
bilantiere cat si In cele extrabilantiere, péstrarea si arhivarea écestora; ‘ v
2. Asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor si formularelor commune
privind activitatea contabili si normele metodologice emise de Ministerul Finanatelor Publice,
privind intocmirea si utilizarea acestora; v

3. Organizeaza si conduce evidenta angajamentelor bugetare gi legale, raportarea angajamentelor
bugetare si legale in conformitate cu O.M.F.P. nr.1792/2002, avizeazi angajamentele legale si
intocmeste ordonantdrile de platd in limita si pe structura bugetului aprobat;

4. Efectueazad lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia In vigoare,

respectiv O.M.F.P. nr.1792/2002;

5. Asiguri evidenta contabild a debitorilor si transmite citre Directia Juridicd, documentatia pentru
recuperarea acestora;

6. Organizeaza si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevézute prin bugetul
de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti, a

decontirilor cu debitorii si creditorii;

7. Realizeazi evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Sectorului 4 al Municipiului

8. Verifica gestiunea magaziei i a casieriei lunar;

"9, Tine evidenta imprimatelor cu regim special (B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de virsimant);
Completeazd ordonantirile de platd privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si

rispunde de datele inscrise;

10. Efectueaza prin casierie, operatiuni de incasari §i pldti pe baza documentelor aprobate si supuse
controlului financiar preventive.
11. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL SALARIZARE, INCASARI

1. TIntocmeste statele de plati ale salariilor personalului din Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, indemnizatiile consilierilor, precum si a altor plégi;
2. Intocmeste dari de seami statistice;

3. Efectueazi prin casierie, operatiuni de Incaséri si plati pe baza documentelor aprobate si supuse

controlului financiar preventiv;

4. Intocmeste fisele de salarii si opereaza in acestea, toate modificdrile survenite, tindnd cu ajutorul
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lor evidenta tuturor drepturilor fiecirui salariat, dupa care se Intocmesc statele de salarii;

5. Intocmeste ordonantirile de plata privind drepturile salariale;

6. Intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridicd, in vederea elaboririi
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotédréri ale Consiliului Local al Sectorului 4 specifice
activité’gif departamentului; ‘

7. Intocmeste si elibereazi adeverintele solicitate de fostii si actualii angajati: privind acordarea
sporurilor, exprimate Tn procente §i cuantumuri, precum si alte asemenea solicitdri privind veniturile
salariale;

8. Calculeazd indemnizatia consilierilor si a Comisiei privind aplicarea Legii nr. 550/2002, conform
legislatiei in vigoare; v

9. Intocmeste ordinele de plati privind dirile institutiei ciitre bugetul statului si ale salariatilor care
au retineri pe statul de plata;

10. Intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariale la nivelul institutiei;

11. Intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de plats, a contributiilor sociale; impozitul pe
venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate;

din subordinea Consiliului Local al Sectorului 4;

13. Intocmeste adeverinte pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea acestora, adeverinte
pentru medicul de familie, spital, policlinic#, adeverinte pentru bancé;

14. Gestioneazd declaratiile pe propria rispundere a salariatilor privind deducerile personale

suplimentare;

15. Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si
proiectelor de hotdréri, cand este cazul;

16. Prelucreazd dispozitiile de Incadrare, promovare, sanctionare, spor de vechime, reorganizare,
modificari aduse la salariul de incadrare precum si cele de incetare a rapoartelor de serviciu conform
legii, comunicate de Directia Resurse Umane;

17. Calculeaza drepturile salariale pentru salariatii institutiei;

18. Efectueazi retinerile din salariu;

19. Intocmeste si transmite lunar electronic, citre banci, situatia privind efectuarea platii salariatilor;
20. Calculeazi indemnizatia concediilor de odihnd cuvenite anual, conform legii pentru salariatii
institutiei;

21. Intocmeste programarea plitilor, a ordinelor de platd, a foilor de vdrsimént si ALOP-UL,
cheltuielilor de personal derulate de Priméria Sectorului 4;

22. Intocmeste filele CEC pentru sumele ce sunt derulate prin casieria institutiei;

23. Calculeaza indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflati fn incapacitate temporard

de muncd, sarcini si lehuzie, Ingrijire copil bolnav in varstd de pand 1a 3 ani;
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24. Efectueazi prin casierie, operatiuni de incasari si plati pe baza documentelor aprobate si supuse
controlului financiar preventive;

25. ndeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL EVIDENTA PATRIMONIALA

1. Intocmeste documentele justificative pentru orice operatiune care afecteaza patrimoniul unitétii;

2. Inregistreazi in contabilitate operatiunile patrimoniale;

3. Inventariazi patrimoniul unitatii;

4. Asigura controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;

5.Furnizeazd, public si pastreazd informatiile cu privire la situatia patrimoniului §i a rezultatelor
obtinute de institutie;

6. Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuald a mijloacelor fixe, obiectivelor de
inventar de scurtd duratd si micd valoare, bunurilor materiale, confruntind rezultatele obtinute cu

evidenta contabild si realizind operatiunile contabile ce se impun, inregistrind minusurile §i plusurile

de inventar;

7. Propune masuri de casare, imputare, etc.;
8. Asigurd gestionarea patrimoniului Primdriei Sectorului 4 in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

9. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

BIROUL VENITURI, FONDURI EUROPENE SI CREDITE

1. Coordoneaza proiectele finantate din fonduri externe rambursabile sau nerambursabile;

)

2. Se preocupd pentru imbunatitirea activitatii de cunoastere a tuturor programelor de finantare
externd si le face cunoscute la nivelul autorititii locale cu norme legale §i datele limita de participare;
3. Identificd programele de asistenta financiard acordate de Uniunea Europeand,

4. Colaboreazi cu autorititile de management §i organismele intermediare ce coordoneazd si
asigurd asistenta financiard din fonduri nerambursabile;

5. Colaboreaza cu firme de consultantd in vederea intocmirii documentatiilor necesare atragerii de
fonduri;

6. Identifici, promoveaza si solociti aprobare de servicii financiare privind creditele externe;

7. Analizeazd propunerile de programe si Intocmeste proiectele de hotdrari §i rapoarte de
specialitate pe care le supune aprobirii Consiliului Local, referitoare la elaborarea §i urmairirea
proiectelor demarcate cu fonduri externe;

8. Urmireste derularea acordurilor de fmprumut si a acordurilor de asistentd financiard
rambursabild, din faza de lansare si pand la finalizarea proiectelor finantate si rambursarea in

totalitate a creditelor contractate;

9. Include in bugetul local a sumelor alocate cofinantarii proiectelor finantate din fonduri

nerambursabile;

W
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OB L e S i

10. Coordoneazi managementul integral de proiect in conformitate cu prevederile acordului de

finantare, avand drept scop realizarea obiectivelor proiectului cu maxima eficients;

11. Inregistreazi in programul de contabilitate veniturile Sectorului 4 al Municipiului Buucresti;

12. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice biroului.

DIRECTIA GENERALA DE POLITIE LOCALA

1. Directia Generald de Politie Locald se infiinfeazi §i funcfioneazi in temeiul Legii nr. 4155/2010 -
Legea Politiei Locale, republicati, cu modificirile si completiirile ulterioare, precum sl a
Hotirarii de Guvern nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare al politiei locale. |
2. Activitatea Politiei Locale se realizeazi in interesul comunititii locale, exclusiv pe baza si in
executarea legii, precum si a actelor autorititii deliberative i ale celei executive ale administra‘giei
publice locale. ‘
3. In exercitarea atributiilor ce 1i revin, Politia Locald coopereazi cu unitdtile, respectiv cu structurile
teritoriale ale Politiei Roméne, ale Jandarmeriei Romane, ale Polifiei de Frontierd Roméne si ale
Inspectoratului General pentru Situatii de Urgentd, cu celelalte autorititi ale administratiei publice
centrale si locale si colaboreazi cu organizatii neguvernamentale, precum §i cu persoane fizice §i
juridice, In limitele legii.
DIRECTOR GENERAL

. Isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul primarului;

. Organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale;

. Intreprinde mésurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

1
2
3
4. Asigurd cunoasterea si aplicarea Intocmai de citre intregul personal a prevederilor legale;
5. Réaspunde de pregitirea profesionald continud a personalului din subordine;

6. Aproba planurile de paza Intocmite pentru obiectivele din competenta,

7

. Studiaza si propune unititilor beneficiare de pazd introducerea amenajarilor tehnice si a sistemelor

de alarmare Impotriva efractiei;

8. Analizeazi trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performanta stabiliti de comisia
locald de ordine publica;

9. Asigurd informarea operativd a consiliului local/consiliului general al municipiului bucuresti, a
structurii teritoriale corespunzitoare a politiei romane, precum §i a jandarmeriei roméne despre
evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul activitatii politiei locale;

10. Reprezintd politia locald in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreazi cu organizatii neguvernamentale, precum §i cu

persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atribufiilor stabilite de lege;
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11. Asigurd ordinea interioard si disciplina in réndul personalului din subordine, avind dreptul si
propund acordarea de recompense §i aplicarea de sanctiuni in conditiile legii; -

12. Propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii; ‘
13. Asigurd misurile pentru rezolvarea operativd a. cererilor, a sesizdrilor si a reclamafiilor
cetdtenilor, In conformitate cu prevederile legale;

14. Organizeaz3 si participi la audien‘;elé cu cetdtenii;

15. Intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competente;

16. Coordoneaz3 activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de pastrare, in
conditii de siguran{d, a armamentului i a munitiei din dotare;

17. Urmdreste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de ierarhizare,
repartizarea i utilizarea corespunzatoare a acestora;

18. Intreprinde masuri de aprovizionare si menfinere In stare de functionare a aparaturii de pazi si
alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajiri destinate serviciului de paza si ordine;

19. Mentine legitura permanenti cu beneficiarii privind modul in care se desfasoard activitatea de
pazi, semnaleazi neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si propune masurile
necesare pentru cresterea eficientei pazei;

20. Analizeazi contributia functionarilor publici din politia locald la mentinerea ordinii $i linigtii
publice, la constatarea contraventiilor in domeniile previzute de lege si'ia misuri de organizare si
fmbunitétire a acesteia;

21. Organizeazi si executd controale tematice §i inopinate asupra modulul in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de catre functionarii publici din politia locala;

22. Organizeazi sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

23. Organizeazi activititile de protectie a muncii, de prevenire §i stingere a incendiilor;

24. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

25. Indeplineste orice alte atributii specifice desemnate de conducere.

DIRECTIA DE CONTROL

SERVICIUL DISCIPLINA IN CONSTRUCTI

1. Efectueazi controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fard autorizatie de
construire sau desfiintare, dup caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

2. Efectueazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a
lucririlor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

3. Verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afigajul electoral si orice altd forma

de afisaj/reclami, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitaii

economice;
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4. Participd la. actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe spatii
aflate tn administrarea autoritifilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice
de interes local, prin. asigurarea protectiei perimetrului si a libertdfii. de actiune a personalului care
participd la aceste operatiuni specifice;

5. Constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, con‘travéntiile privind. disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si Inainteazd procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicdrii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care
coordoneazd activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupd caz, presedintelui
consiliului judetean, primarului unititii administrativ-teritoriale ori al sectorului municipiului
bucuresti In a cérui razd de competentd s-a sdvirsit contraventia sau persoanei imputemicite‘ de
acegtia:

6. Constata contraventii in cazul nerespectirii normelor privind executarea lucrérilor de constructii i
stabilesc masurile necesare intrérii in legalitate, in conditiile legii;

7. Verificd existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru
Iucrarile de constructii;

8. Verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

9. Verificd gi identificd imobilele si imprejmuirile aflate In stadiu avansat de degradare; ‘

10. Verificd §i solutioneazd sesizirile i reclamatiile primite din partea cetdtenilor, legate de
problemele specifice compartimentului;

11. Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege;

12. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL CONTROL COMERCIAL

1. Actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfdsurarea comerfului- stradal §i a
activitatilor comerciale ale agentilor economici mari, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de
autoritatile administratiei publice locale;

2. Verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfagurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, targuri si
oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;

3. Verifica existenta la locul de desfisurare a activitdtii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologicd pentru clntare, a
avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritétilor administratiei
publice centrale si locale;

4, Verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

5. Verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de

comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;
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6. Verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionaré al

operatorilor economici; , 7

7. Identifici mirfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii

administrativ-teritoriale si pe raza sectoarelor municipiului bucuresti sau pe spatii. aflate in

administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si

aplicd procedurile legale de ridicare a acestora; , |

8. Verificd respectarea regulilor si normelor de comert si prestdri de servicii stabilite prin acte

normative In competenta autoritdtilor administratiei publice locale; v ‘

9. Coopereazi si acordd sprijin autorititilor de control sanitar, de mediu si de protectie a

consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

10. Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a

produselor comercializate si a serviciilor si sesizeazi autorititile competente in cazul in care

identifica nereguli;

11. Verifici si solutioneazi, in conditiile legii, petitiile primite in legéturd cu activititi de productie,

comert sau prestiri de servicii desfisurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale; |
12. Constati contraventii §i aplici sancfiuni contraventionale pentru incélcarea regulilor de comerf

stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritafilor administratiei publice locale;

13. Urmiresc dezvoltarea ordonatd a comerfului si desfisurarea activitdtilor comerciale in locuri

autorizate de primar in vederea elimindrii oricirei forme privind comertul ambulant neautorizat;

14. Controleazi respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si

industriale 1n piete, in tArguri si in oboare;

15. Colaboreazi cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie a consumatorilor, in
exercitarea atributiilor de serviciu;

16. Controleazi modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afisarea preturilor;

17. Verificd dac3 in incinta unitatilor de invitimant, a cdminelor i a locurilor de cazare pentru elevi
si studenti, precum si pe aleile de acces In aceste institufii se comercializeazd sau se expun spre
véanzare bauturi alcoolice, tutun;

18. Verifici modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la
tutun si bauturi alcoolice;

19. Verifici si solutioneazi sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

20. Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

21. Actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfisurarea comertului stradal si a

activititilor comerciale ale agentilor economici mici, respectiv a conditiilor i a locurilor stabilite de

autoritdtile administratiei publice locale;
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22. Verificd legalitatea activititilor de comercializare a produselor desfisurate de operatori
economiici, persoane fizice si juridice autorizate §i producatori particulari in pietele agroalimentare,
targuri §i oboare, precm si respectarea prevederilor legale de citre administratorii pietelor
agroalimentare; b B ‘
23. Verifici existenta la locul de desfigurare a activitdtii comerciale a autorizatiilor, a aprobérilof, a
documentelor de provenientd a mirfii, a buletinelor de verificare metrologicd pentru cintare, a
avizelor §i a altor documente stabilite prin legi sau acté administrative ale autorititilor administratiei
publice centrale §i locale;

24, Verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

25. Verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice; '

26. Verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si+ functionare al
operatorilor economici; '

27. Identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale §i pe raza sectoarelor municipiului bucuresti sau pe spatii aflate in
administrarea autoritdtilor administratiei publice locale ori a altor servicii/instituii de interes local si
aplica procedurile legale de ridicare a acestora;

28. Verificd respectarea regulilor §i normelor de comert si prestiri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

29. Coopereazd §i acordd sprijin autorititilor de control sanitar, de mediu si de‘ protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;

30. Verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afigarea preturilor, a
produselor comercializate si a serviciilor gi sesizeaza autorititile competente in cazul in care
identificd nereguli; |

31. Verifica si solutioneazi, in conditiile legii, petitiile primite In legitura cu activititi de productie,
comert sau prestari de ser\vicii desfagurate 1n locuri publice cu Incélcarea normelor legale; |

32. Constatd contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incélcarea regulilor de comert
stabilite prin lege, In limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

33. Urméresc dezvoltarea ordonatd a comerfului si desfasurarea activitatilor comerciale in locuri
autorizate de primar In vederea elimindrii oricérei forme privind comerful ambulant neautorizat;

34. Controleazd respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare §i
industriale Tn piete, n trguri si In oboare;

35. Colaboreazi cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectie a consumatorilor, in

exercitarea atributiilor de serviciu;

36. Controleazd modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afisarea preturilor;
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37. Verifica daca In incinta unitatilor de invitimant, a cdminelor si a locurilor de cazare pentru elevi
si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeazi sau se expun spre

vAnzare bauturi alcoolice, tutun;

38. Verificd modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la
tutun i bauturi alcoolice; |

39. Verifici si solutioneazi sesizirile si reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate de
problemele specifice compartimentului.

40. Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege;

41. indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL PROTECTIA MEDIULUI

1. Controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

2. Supravegheazi depozitele de deseuri aflate In circumscriptia teritoriald a unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale pentru prevenirea declansirii unor incendii, cu consecin{e negative pentru
viata oamenilor, mediu i bunuri materiale;

3. Sesizeazd autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonici, ,

4. Participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

5. Identifici bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitdfii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autorita{ilor administratiei publice locale
ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplici procedurile legale pentru ridicarea
acestora;

6. Verifica igienizarea surselor de api, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

7. Verifica asigurarea salubrizirii strazilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, Indepértarea
zapezii §i a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

8. Verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau juridice,
potrivit legii;

9. Verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;

10. Verificd si solutioneaz3, potrivit competentelor specifice ale autorititilor administratiei publice
locale, sesizdrile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului §i a
surselor de apd, precum si a celor de gospodarire a localitétilor;

11. Verifica respectarea programului de lucriri privind asigurarea curateniei stradale de citre firmele

de salubritate;

12. Verificd respectarea misurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea

spatiilor verzi, de cétre firmele abilitate;
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13. Verificd respectarea obligatiilor privind intretinerea curifeniei ‘de citre institutiile publice,
operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curifenia fatadelor, a locurilor de
depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le
detin sau n care functioneazi, a trotuarelor, a rigolelor, a cdilor de acces, a parcérilor, a terenurilor
din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

14, Verifica respectarea normelor privind pastrarea curdteniei in locurile publice;

15. Vegheazi la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea sonord;
16. Verificd respectarea normelor privind péstrarea curiteniei albiilor rdurilor si a cursurilor de ape
ce traverseaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala;

17. Vegheazi la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

18. Vegheazi la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide §i solide pe
domeniul public, In ape curgitoare si in lacuri;

19. Verificd respectarea prevederilor legale de mediu de cétre operatorii economici, In limita
competentelor specifice autoritatilor admihistra’;iei publice locale;

20. Constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru incélcarea normelor legale specifice realizirii
atributiilor specifice, stabilite in sarcina autoritdtilor administratiei publice locale.

21. Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege;

22. Tndeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

DIRECTIA MANAGEMENT OPERATIONAL
SERVICIUL ORDINE SI LINISTE PUBLICA

1. Acorda, pe teritoriul unititilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

2. Actioneazd in zona de competentd stabilitd prin planul de ordine s§i sigurantd publicd al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale,
precum i pentru mentinerea ordinii si linistii publice sau curdteniei Jocalitatii;

3. Actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fard adapost §i procedeazd la Incredintarea
acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea solufiondrii problemelor acestora, in
conditiile legii;

4. Actioneazd, in conditiile art. 6 lit. K) din legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a
bunurilor urmarite in temeiul legii;

5. Asigurd masuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executarilor silite;

6. Asigurd paza bunurilor i obiectivelor aflate In proprietatea unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale si/sau In administrarea autorittilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii

publice de interes local, stabilite de Consiliul Local/Consiliul General al Municipiului Bucuresti;
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7. Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

8. Asigurd respectarea prevederilor legale privind desfdsurarea activititilor de picnic, in
conformitate cu Legea nr.54/2012;

9. Comunici de iIndatdi Serviciului Dispecerat si Monitorizare Obiective toate evenimentele,
situatiile si actiunile la care participa, modul in care s-a actionat, precum si misurile luate, indiferent
de ciile prin care au luat cunostintd de producerea acestor evenimente/actiuni;

10. Conduc la sediul politiei locale/structurii politiei roméne competente persoanele suspecte a ciror
identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea luérii masurilor ce se impun;

11. Constatd contraventii si aplicd sanétiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor administratiei publice
centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;

12. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare
a cainilor fara stdpan si a celei privind protectia animalelor i sesizeaza serviciile specializate pentfu
gestionarea cainilor fara stapin despre existenta acestor ciini si acordd sprijin personalului specializat
in capturarea si transportul acestora la adapost;

13. Coopereazi cu centrele militare zonale in vederea Inméndrii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din ministerul apararii nationale; -

14. Efectueaza verificari la fata locului si aplic procedura internd pentru identificarea si sanctionarea
contravenfionald a persoanelor care ocupd abuziv locurile de parcare de resedintd, precum si pentru
identificarea §i sanctionarea proprietarilor/detinatorilor/utilizatorilor de autovehicule expuse spre
vanzare/inchiriere pe domeniul public sau privat al Sectorului 4;

15. Executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmérire penald si
instantele de judecatd care arondeazd unitatea/subdiviziunea -administrativ-teritoriali, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

16. Intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin serviciul de urgentd 112, pe
principivl "cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine", In functie de specificul
atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

17. In cazul constatirii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeazd faptuitorul, iau masuri pentru
conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeazd imediat organele competente si

predau faptuitorul structurii politiei roméne competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in

vederea continudrii cercetérilor;
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18. Inainteazi structurii cu atributii in domeniu toate procesele-verbale de constatare a contraventiilor
ntocmite de politistii locali cu atribugii specifice de constatare a contraventiilor si aplicare a
sanctiunilor, in vedérea inregistririi acestora in Registrul de Evidentd a Proceselor - Verbale de
Constatare §i Sanctionare a Contraventiilor si indeplinirii procedurilor de comunicare §i executare a
acestora;

19. Intocmeste note raport cu privire la evenimentele/actiunile la care au participat, modul in care s-a
actionat, precum si masurile luate si le transmite conducerii ierarhic superioare;

20. Mentine ordinea publici in imediata apropiere a unititilor de tnvagimant publice, a unitdtilor
sanitare publice, in parcdrile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum gi in
alte asemenea locuri publice aflate 1n proprietatea si/sau in administrarea unititilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de
ordine si sigurantd publica;,

21. Mentine ordinea si linigtea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

22. Participi la executarea mésurilor stabilite n situatii de urgents;

23. Participd, alaturi de Politia Roméani, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce comﬁun sistemul
integrat de ordine si sigurantd publici, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

24. Participd, impreund cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
promotionale, manifestarilor cultural - artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz,
précum si a altor asemenea activititi care se desfisoari in spatiul public §i care implicd aglomerari de
persoane;

25. Participi, fmpreuni cu autorititile competente previzute de lege, potrivit competentelor, la
activititi de salvare §i evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamititi naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente;

26. Pe timpul executirii atributiilor de serviciu, polifistii locali au obligatia de a actiona in scopul
identificarii oricdror situatii care ar putea aduce atingere drepturilor cetatenilor, ar putea pune in
pericol siguranta fizicd a acestora ori ar putea periclita bunurile care le apartin si de a interveni
imediat pentru remediere — daca solutionarea aspectelor constatate sunt de competenta lor;

27. Verificd si  solutioneazi sesizirile si reclamatiile primite din partea cetifenilor
unitdtilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului;
Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege;

28. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.
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SERVICIUL INTERVENTIE RAPIDA | -

1. Mentine ordinea si linigtea publicd in zonele si locurile stabilite prin Planul de Ordine si Sigurantd
Publicd aprobat la nivelul Sectorului 4; ‘ ‘

2. Mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unititilor de Invatdimant publice, a unitatilor
sanitare publice, In parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitaii adxninistratin
teritoriale, In zonele comerciale i de agrement, in parcuri, piefe, cimitire, precum si“in a1t¢ asemenea
locuri publice aflate in proprietatea si/sau In administrarea unititii administrativ-teritoriale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin Planul de Ordine 51 Siguranta Publicd aprobat
la nivelul Sectorului 4;

3. Intervine cu echipe de interventie rapids, independent sau impreund cu organeie abilitate, la
solicitarea cetitenilor, pentru aplanarea stirilor conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor
cazuri sociale, stabilirea situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestora;

4. Actioneazi de urgentd, pani la sosirea altor forte, impreund cu organele Politiei, Jandarmeriei,
Pompierilor, Protectiei Civile sau al altor autorititi previzute de lege, la activititile de salvare si
evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii,
calamitti §i catastrofe precum i de limitare §i inldturare a urmarilor provocate de astfel de situatii de
urgenta;

5. Asigurd in regim de urgentd fluenta traficului rutier in situatia aparitiei unor avarii pe drumurile
publice, pana la sosirea organelor abilitate;

6. Participi, Impreund cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linigtii publice cu ocazia
mitingurilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestérilor cultural
artistice, sportive, dupi caz, precum si a altor asemenea activititi care se desfigoard in zonele de
competenta si care implica aglomerdri de persoane;

7. Indeplineste, in regim de urgenti, atributii specifice de pazd §i ordine publici, precum si alte
misiuni stabilite prin lege;

8. Asigurd insotirea reprezentantilor primariei, sau a altor persoane din institutiile publice locale,
desemnate de primar, la executarea unor activitdti de control si punerea in executare a unor Hotarari
ale Consiliului Local, asigurdnd protectia acestora gi prevenirea oriciror acte de tulburare a ordinii
publice;

9. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni posesorilor de animale de companie care nu respectd
obligatiile ce le revin in timpul plimbérii animalelor pe domeniul public;

10.1n situatia in care, pe timpul exercitirii atribugiilor de serviciu, constatd existenta cainilor fard
stipan pe raza Sectorului 4, politistii locali au obligatia de a semnala acest aspect Serviciului

Dispecerat si Monitorizare Obiective in vederea transmiterii informatiei structurii de cu atribufii in

domeniu si autoritdtii competente;
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11.Pe timpul misiunilor de capturare a cainilor fard stdpan executate de autoritatea competentd cu
gestionarea acestor animale, poii‘;istii locali au obliga‘;ia de a acorda sprijin perSOnalului specializat;
12. Actioneazi pehtru prevenirea tncalcarii normelor de conduitd in parcurile; miniparcurile si
locurile de joacd de pe raza Sectorului 4, In vederea pastrarii investitiilor facute de Consiliul Local al
Sectorului 4, aplicAnd sanctiuni contraventionale persoanelor care incalcd prevederile legale;
13. Efectueaza verificari la fata locului si aplicd procedura internd pentru identificarea si sanctionarea
contraventionald a persoanelor care ocupd abuziv locurile de parcare de regedintd, precum i pentru
identificarea si sanctionarea proprietarilor/detintorilor/utilizatorilor de autovehicule expuse spre
véanzare/inchiriere pe domeniul public sau privat al Sectorului 4;

14.Pe timpul executdrii atributiilor de serviciu, politistii locali au obliga‘;ia de a actiona in scopul
identificarii oricdror situatii care ar putea aduce atingere drepturilor cetdtenilor, ar putea bune in
pericol siguranta fizici a acestora ori ar putea periclita bunurile care le apartin si de a interveni
imediat pentru remediere — daci solutionarea aspectelor constatate sunt de competenta lor;
15. Constati contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi séu acte administrative ale autorititilor administratiei publice centrale si
locale, pentru faptele constatate In raza teritoriald de competenta;
16. Constati contraventii, aplici sanctiuni si poate dispune masura confiscarii, pentru comercializarea
produselor in zone neautorizate precum si a marfurilor pentru care nu se prezintd documente legale de
provenients;
17. Asiguri respectarea prevederilor legale privind desfagurarea activitétilor de picnic, in conformitate
cu Legea nr.54/2012;
18. Inainteaza structurii cu atributii in domeniu toate procesele-verbale de constatare a contraventiilor
intocmite de politigtii locali cu atributii specifice de constatare a contraventiilor si aplicare a
sanctiunilor, in vederea inregistririi acestora in Registrul de Evidentd a Proceselor-Verbale de
Constatare si Sanctionare a Contraventiilor si indeplinirii procedurilor de comunicare $i executare a
acestora.
19. Comunic3 deindatd Serviciului Dispecerat si Monitorizare Obiective toate evenimentele, situatiile
si actiunile la care particip#, modul in care s-a actionat, precum §i mésurile luate, indiferent de cdile
prin care au luat cunostinti de producerea acestor evenimente/actiuni;
20. Intocmeste note raport cu privire la evenimentele/actiunile la care au participat, modul in care s-a
actionat, precum §i misurile luate si le transmite conducerii ierarhic superioare;
21. Intocmeste rispunsuri la lucririle repartizate de conducerea ierarhic superioars;
22. Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege;
23. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.
COMPARTIMENTUL EVIDENTA PERSOANELOR SI A CONTRAVENTIILOR

1.-Cunoaste si aplica actele normative ce reglementeazi activitatea de evidentd a persoanelor;
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2. Cunoagte si respectd intocmai prevederile legale ce reglementeaza prelucrarea datelor cu caracter
personal i libera circulatie a acestor date; :

3. Colaboreazi cu gefii serviciilor publice comunitare ,d@,evideﬁ‘;ia_.pérspaqelqr in vederea realizarii
sarcinilor privind distribuirea cérfilor de alegdtor si a punerii in legalitate a persoanelor cu acte de
identitate expirate si a minorilor peste 14 ani, care nu au acte de identitate;

4. Tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine; .

5. Inméneazi cirtile de alegitor persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;- '

6. Coopereazi cu alte autoritéfi competente In vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, daci solicitarea este justificatd prin necesitétea indeplinirii unei atributii prevazute
de lege, cu resﬁedtarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date; .

7. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor roméni, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au
persoanele prevazute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor . roméni, republicati, cu
modificarile si completérile ulterioare; ,

8. Coopereaza cu serviciile publice comunitare de eviden{a a persoanelor peﬁtru punerea in legalitate
a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varstd peste 14 ani, care nu au acte de
identitate.

9. Asiguri evidenta centralizati a contraventiilor constatate si aplicate de politistii locali din cadrul
structurilor operative in vederea intocmirii de situatii informative i rapoarte;

10. Primeste si inregistreazi in Registrul de Evidenti a Proceselor-Verbale de Constatare i
Sanctionare a Contraventiilor, Procesele-Verbale de Constatare §i Sanctionare a. Contraventiilor
intocmite de politistii locali din cadrul structurilor operative;

11. Tine evidenta centralizat3, scriptic si electronic, a tuturor fazelor pani la solutionarea definitiva a
Proceselor-Verbale de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor;

12. Comunici la domiciliul contravenientului Procesul-Verbal de Constatare §i Sanctionare a
Contraventiilor;

13. Comunici organelor competente Procesul-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor,
in vederea Indeplinirii procedurii de afisare a acestuia;

14. Asigurd transmiterea Procesului-Verbal Constatare $i Sanctionare a Contraventiilor care
indeplineste conditiile de executare silitd, la organul de executare aferent;

15. Pentru fiecare Proces-Verbal de Constatare si Sanctionare a Contraventiilor contestat, asigurd
transmiterea citre structura juridici din cadrul institutiei a documentelor necesare in vederea

sustinerii cauzei in instantd, solicitind referate de specialitate, note de constatare, precum si orice alte
d
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16. Inregistreaza si prelucreaza achitarea amenzilor 1n baza chitantei transmise, de contravenient sau

de organele de executare;

17. Inregistreazd si prelucreazi confirmirile de primire a debitelor transmise de organele de
executare,

18. Intocmeste situatii lunare si anuale cu privire la sanctiunile contraventionale aplicate in baza
diferitelor acte norrﬁative si le transmite spre informare conducerii;

19. Asigurd evidenfa centralizatd a contraventiilor constatate §i aplicate cu ocazia executdrii unor
misiuni temporare de ordine publici;

20. Solicita de la structurile cu atributii in domeniul constatarii si sanc’;ionirii contraventiilor situatii
privind aplicarea sanctiunilor contraventionale in vederea centralizarii acestora cu scopul de a intocmi
sinteza privind fenomenul contraventional de pe raza Sectorului 4;

21. Intocmeste si prezinti la cererea conducerii ierarhice sau altor institutii abilitate situatii cu privire
la sanctiunile contraventionale aplicate;

22. Primegte solicitdrile de afisare a proceselor-verbale de constatare gi sanctionare a contraventiilor
si a altor documente, venite din partea altor institutii publice, si aduce la indeplinire procedura de
comunicare a acestora prin afisare, prin intermediul structurilor de ordine publica din cadrul Directiei
Generale de Politie Locala;

23. Informeazd conducerea institutiei cu privire la neconformititile sesizate referitor la modul de
intocmire de citre politistii locali a proceselor-verbale de constatare §i aplicare a sanctiunilor
contraventionale;

24. Intocmeste situatii zilnice, siptimanale, lunare, trimestriale $i anuale cu privire la sanctiunile
contraventionale aplicate In baza diferitelor acte normative;

25. Intocmeste raspunsuri la lucririle repartizate de conducerea ierarhic superioard;

26. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice compartimentului,
COMPARTIMENTUL CIRCULATIA PE DRUMURILE PUBLICE

1. Asigur3 fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avand dreptul
de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;

2. Verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazd nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acordd asistentd in zonele
unde se aplicd marcaje rutiere;

3. Participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor

naturale, cum sunt: ninsoare abundents, viscol, vAnt puternic, ploaie torentiala, grindina, polei si alte

asemenea fenomene, pe drumurile publice;
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4. Participd, impreuni cu unitafile/structurile teritoriale ale polifiei roméne, la asigurarea masurilor de
circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, mérsuri, demonstratii, - procesiuni,. actiuni de
pichetare; actiuni comerciale promotionale, manifestéri;cultufal)-artis,tice, sportive,.,r_cligidase sau
comemorative, dupi caz, precum si de alte activitdti care se desfisoari pé drumul public si impﬁcé
aglomerdri de persoane; o '
5. Sprijind unitétile/structurile teritoriale ale politiei roméane in asigurarea masurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de competents;

6. Acordd sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale polifiei roméne in luarea mésurilor. pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

7. Asigurd, 1o cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daci se
impune, transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitara;

8. Constati contraventii §i aplici sanctiuni pentru incilcarea normelor. legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune méasuri de ridicare
a autovehiculelor stationate neregulamentar;

9. Constati contraventii si aplicd sanctiuni pentru inc3lcarea normelor legale privind masa maxima
admis3 si accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducitorilor acestor vehicule; ;

10. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor rutiere de cdtre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animal3;

11. Constatd contraventii si aplicid sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia n zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile
de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu
handicap;

12. Aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stipdn sau abandonate pe
terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori -al unititilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

13.Coopereazid cu unititile/structurile teritoriale ale polifiei roméne pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stafiondrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

14. Efectueaz3 verificari la fata locului si aplicd procedura internd pentru identificarea §i sanctionarea
contraventionald a persoanelor care ocupd abuziv locurile de parcare de resedin{3, precum si pentru
identificarea si sanctionarea proprietarilor / detinatorilor / utilizatorilor de autovehicule expuse spre

vanzare/inchiriere pe domeniul public sau privat al Sectorului 4,
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15. Inainteaza structurii cu atributii in domeniu toate procesele-verbale de constatare a contraventiilor

- intocmite de’ politistii' locali cu atri‘bu;ii specifice de constatare a contraventiilor §i aplicare a

sanctiunilor, In vederea: inregistrérii acestora in Registrul de Evidentd a ‘Proceselor-Verb'ale‘ de
Constatare si Sanctionare a Cbntra‘ven’;iilor si Indeplinirii procedﬁrilor de comunicare si executare a
acestora;

16. Comunica deindatd Serviciului Dispecerat si Monitorizare Obiective toate evenimentele, situatiile
si actiunile la care participd, modul in care s-a acfionat, precum §i masurile 1u'ate“, indiferent de cdile
prin care au luat cunostintd de producerea acestor evenimente/ac’giuni; |
17. Intocmeste note raport cu privire la evenimentele/éctiunile la care au participat, modul n care s-a
actionat, precum §i masurile luate si le transmite conducerii ierarhic superioare;

18. Intocmeste raspunsuri la lucririle repartizate de conducerea ierarhic superioara;

19. Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege;

20. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, ispeciﬁce serviciului.
COMPARTIMENTUL ARMAMENT SI BUNURI CONFISCATE!

1. Desfasoard activita{i de verificare a personalului dotat cu arme §i munitii, precum st a stérii tehnice
a armelor si a munitiilor, in ¢onditiile art 71 din Legea nr. 295/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare; |
2. Prezint3, la solicitarea Directiei Generale de Politie a Municipiului Bucuresti pe raza ciruia/céireia

aceasta functioneazd fiecare armd letald de apdrare si pazi definutd, Impreund cu cate 5 cartuge

corespunzitoare calibrului fiecirei arme, In vederea inregistrarii proiectilului §i a tubului-martor in

evidentele operative ale Inspectoratului General al Politiei Roméne.

3. Organizeazi eviden{a riguroasd a armamentului, a munitiilor $i a mijloacelor cu actiune iritant-
lacrimogend din dotarea personalului §i a structurilor proprii, pastrarea in conditii de deplind
sigurantd, portul, manipularea si folosirea lor in strictd conformitate cu dispozitiile legale, In scopul
prevenirii pierderii, sustragerii, instrdindrii, degradarii i producerii de accidente sau orice alte
evenimente negative, potrivit legilor, ordinelor si instructiunilor de specialitate in vigoare.

4. Asigurd primirea-predarea armamentului din dotarea politistilor locali care au drept de port
armament, conform planificarii, cu respectarea procedurilor specifice acestui domeniu,

5. intocmeste raspunsuri la lucririle repartizate de conducerea ierarhic superioars;

6. Indeplineste orice alte dispozitii legale stabilite sau delegate de conducerea ierarhic superioara.

7. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice compartimentului.

DIRECTIA SUPORT OPERATIONAL
SERVICIUL MONITORIZARE SI LOGISTICA

1. Organizeazi, planificd, conduce si controleazi activitatea personalului contractual din subordine;

2. Organizeaz3 si executd activitdti de pregitire/coordonare/informare cu personal din subordine;
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3. Conduce activitatea personalului din subordine pe timpul executdrii misiunilor/actiunilor
organizate si deéféwrate cu efective proprii; , ; v

4. Controleazi ducerea la indeplinire a sarcinilor de catre personalul din,_s‘ubordine, precum §i modul
de realizare a acestora; L

5. Asiguri suport, la cerere, corespunzitor pregatirii profesionale a personalului .din subordine §i in
limita competentelor legale, pentru actiunile/activititile organizate si desfégurate de structurile din
cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, inclusiv de structurile din cadrul Directiei
Generale de Politie Locald, precum si la operatiunile/actiunile organizate de unitafile/structurile
teritoriale ale Politiei Romane, Jandarmeriei Romane ori de alte structuri- din cadrul sistemului
national de siguranta si ordine publica; A

6. Asigurd dotarea personalului din subordine cu echipament, mijloace auto, mijloace tehnice si de
comunicatii, armament, munitii, dispozitive cu substante iritant-lacrimogene si paralizante, precum §i
alte mijloace de imobilizare care nu pun in pericol viata sau nu produc o vatimare corporald grava,

7. Intreprinde misurile necesare pentru ca personalul din subordine si poarte echipamentul §i sd
utilizeze mijloacele cu care este dotat, doar 1n timpul i 1n interesul serviciului, in strictd conformitate
cu dispozitiile legale aplicabile;

8. intreprinde misurile necesare pentru ca intregul personal sd cunoascd, si respecte si s& aplice
dispozitiile legislatiei care reglementeaza in domeniul politiei locale precum si dispbzigiile legale care
reglementeazi conduita personalului contractual din autoritatile si institutiile publice; -

9. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

DIRECTIA DE DEZVOLTARE
SERVICIUL PLANIFICARE INVESTITII SI REALIZARE DE LUCRARI PUBLICE

1. Initiazi proiecte de hotirdri ale Consiliului Local al Sectorului 4 privind
aprobarea/modificarea documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii
ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti; .

2. Initiazd proiecte de hotirdri ale Consiliului Local al Sectorului 4 privind incheierea de
protocoale/conventii pentru finantare si/sau realizarea proiectelor de investitii;

3. Intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotérari ale Consiliului
Local al Sectorului 4, privind aprobarea indicatorilor tehnico-economici in vederea realizérii
de lucrari de investitii, dar fird a se limita la: lucrdri de utilitate publicd, locuinte sociale,
lucrari tehnico-edilitare (constructia, modernizarea, Intretinerea, exploatarea retelei stradale,
extinderea retelei publice de alimentare cu apa, extinderea retelei publice de canalizare etc.);

4. Fundamenteazi proiectul de buget anual §i propunerile de rectificare bugetard pentru
cheltuielile de capital finantate de la bugetul local sau din credite externe

rambursabile/nerambursabile pe care il transmite Directiei Economice;
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5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Propune, cind este cazul, redistribuirea fondurilor intre obiectivele de investitii cuprinse in
programul de investitii;

Asigurd Intocmirea listelor de investitii ale Sectoruiui 4 al Municipiului Bucureéti, cu
speéiﬁcarea surselor de finantare, avand la bazd notele de fundame’nfare aprobate/emise de
celelalte servicii/compartimente de specialitate; ‘

fntocmeste si supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 4 listele cu propunerile privind
programele anuale de investitii ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

Intocmeste si supune aprobarii Consiliului Local al Sectorului 4 propunerile privind finantarea
obiectivelor de investitii Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

Colaboreaza cu directiile din cadrul Primariei Sectorului 4 in vederea intocmirii programelor
anuale de investitii;

Colaboreazd cu institutiile din subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 in vederea
centralizarii datelor referitoare la programele anuale de investitii;

Analizeazi solicitirile privind deschiderile de credite bugetare lunare ale unitatilor
subordonate Consiliului Local al Sectorului 4, solicitd documentele justificative pentru
fundamentarea necesarului lunar de credite si 11 transmite Directiei Economice;

Colaboreaza cu institutiile administratiei publice centrale in vederea promovarii si deruldrii
investitiilor incluse in programele anuale;

Colaboreaza cu departamentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti in
vederea coordondrii programelor de investitii care privesc Sectorul 4; _
Colaboreaza cu detindtorii/administratorii de retele edilitare In vederea coordonarii
programelor de investitii care privesc Sectorul 4;

Desfasoard programul de investitii aprobat anual si trimestrial;

Transmite Serviciului Achizitii Publie si Contractare informatiile necesare includerii
achizitiilor de bunuri, de servicii sau de lucrdri aferente investitiilor Primiriei Sectorlui 4 fn

programul anual al achizitiilor publice;

17. Asigurd intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de lucréri

privind investitiile patrimoniSectorului 4 referate de necesitate, caiete de sarcini, note

estimative, note de fundamentare, note justificative etc.;

18. Asigurd elaborarea documentatiilor tehnice organizarii licitatiilor pentru proiectare i executie,

in conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia Serviciului Achizitii Publice si

Contractare;

19. Colaboreaza cu Serviciul Achizitii Publice si Contractare in vederea intocmirii Figei de date a

achizitiilor publice pentru obiectivele de investitii ale Sectorului 4;

o
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20. Trasmite directiei/serviciului de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 4, lista
obiectivelor de investifii pentru care este necesar a se solicita §i obtine certificatul de
urbanism, autorizatia de constructie; _ _ |

21. Rispunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea
elaborarii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii; .

22. Asiguri actualizarea indicatorilor tehnico-economici aprobati in conditiile legii;

23. Asigura direct sau prin intermediul proiectan’;ilof obtinerea avizelor, acordurilor si a altor
documente necesare elaboréirii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorul de utilitati;

24. Verifica daca proiectele au vizele necesaré (verificatori atestati) ;

25. Verifica ofertele tehnico economice depuse de ofertanti; daca sunt intocmite conform
prevederilor legale si daca au semnaturile necesare. |

26. Avizeaza alaturi de alte structuri din aparatul propriu documentatiile introduse in CTE;

27. Intocmeste si Propune spre aprobare lista participantilor, invitatilor si a specialistilor la
sedintele Comisiei Tehnico- Economice; ’

28.In prealabil, verifici intocmirea Figelor de conformitate pentru documentatiile aferente
lucrdrilor de investitii cu finantare din bugetul local si din credite externe
rambursabile/nerambursabile sau alte surse constituite in acest scop, ce urmeazd a fi supuse
analizei Comisiei Tehnico - Economice, urmdrindu-se respectarea legislatiei In vigoare,
prezenta tuturor avizelor si acordurilor legale necesare si adoptarea solutiilor tehnice cele mai
rentabile din punct de vedere calitate cost; _

29. Asiguré consemnarea observatiilor, discutiilor si concluziilor rezultate din sedinta de lucru a
Comisiei Tehnico — Economice, aducandu-le la cunostinta celor interesati;

30. Redacteazd avizul Comisiei Tehnico — Economice, urméreste si verificad introducerea in
documentatii a prevederilor avizului Comisiei Tehnico — Ecqnomice;

31. Pastreaza In bune conditii arhiva documentatiilor tehnico-economice;

32. Organizeaza programe de pregitire a personalului propriu pe domeniul de competentd,

33. Propune participarea personalului propriu la programele de pregitire organizate de terti, in
vederea ridicarii nivelului de competentd profesionals;

34. Realizeazi sarcini suplimentare, pe domeniul de competentd al serviciului dispuse de
conducerea Primariei Sectorului 4;

35. Pune la dispozitie solicitantilor informatii privind programul de investitii;

36. Pistreazd si arhiveazi documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in vigoare;

37. Asiguri implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial la nivelul serviciului;

38. Intocmeste si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

39. intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea Sistemului de

Control Managerial Intern in cadrul Serviciului;
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40. Identifici si inventariazi, in vederea includerii in programele anuale, toate blocurile de
locuinte — condominii, pe care le grupeazi dupi acela$i ﬁp de sectiune /proiect-tip sau
proiecte unicat;

41. Instiinteazi asociatiile de proprietarii privind fnscrierea in programul local de reabilitare
termici; ‘ |

42. Include in baza de date si intocmeste listele de prioritati cu asociatiile de propriefari care au
depus dosarele pentru reabilitare termicd, in functie de fondurile alocate cu aceasta destinatie,
tindnd cont de gradul de maturitate al proiectelor depuse;

43. Primesc de la sociatiile de proprietari din clidirile de locuit nomimalizate in programele
anuale pentru continuarea actiunilor privind executarea lucrarilor de reabilitare termici a
acestora dosarele investitiei care cuprind contractele de mandat intocmite si semnate de catre
acestea.

44. Asigurd obtinerea din partea asociatiilor de proprietari a hotérarii adundrii generale privind
acceptul de a include cladirea in programul de reabilitare termica si intocmirea dosarelor in
vederea promovarii Iucrarilor de reabilitare termics;

45. Asigura colectarea datelor tehnice din teren necesare completdrii Figei tehnice ale imobilului
conform cerintelor legislative;

46. Notifica asociafiilor de proprietari conditiile de eligibilitate si criteriile de selectie, etapele de
interventii, costul estimat al reabilitdrii termice, condiﬁile de rambursare a costurilor care
revin asociatiei §i modul de finantare a lucririlor;

47 Pune la dispozitia Ministerului Lucririlor Publice Dezvoltdrii si Admnistratiei datele si
documentele necesare fundamentirii programelor anuale, conform normelor metodologice de
aplicarea OUG nr. 18/2009, privind cresterea performantei energetice a blocurilor de

locuinte, versiune actualizata.

48. Identifica surse de finantare pentru reabilitarea termica si face demersurile necesare depunerii
de proiecte de investitii.

49. Organizeazi si participi impreuns cu celelalte organe previzute de lege, la receptia Iucrarilor
de investitii urmarind calitatea, functionalitatea si respectarea prevederilor din documentatiile
tehnico-economice;

50. {ntocmeste lista, in conditiile legii, cu componenta si programul de functionare al comisiilor
de receptii;

51. Convoaca membrii comisiilor de receptii pentru lucrérile de investitii contractate si stabileste
data receptiei conform prevederilor legale, atat pentru receptia la terminarea lucrarilor cat si la

receptia finala a a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu respectarea prevederilor

legale in vigoare;
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52. Verifici modul de comportare al obiectivului de investitie in cursul perioadei de garantie si

constatd daci au fost remediate de citre executantul lucririi deficientele constatate/semnalate

la receptia preliminard sau cele apérute In perioada de garantie;

53. Tn colaborare cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate precum si cu directiile

subordonate consiliului local, dupd caz, participa la receptia lucrérilor de investitii, serviciilor

care se presteazd pe terenurile si la imobilele aflate in administrarea Consiliutui Local Sector
4

54. Verificd documentatia intocmita (cartea tehnica a constructiei, impreuna cu toti membrii

comisiei, obiectivul de investitii si se asigura ca secretarul comisiei (dirigintele de santier)

intocmeste corect si complet PV de receptie.;

55. Difuzeaza In termen, procesele — verbale tuturor factorilor care au concurat la realizarea

obiectivului receptionat;

56. Verificd tmpreund cu constructorul si proiectantul intocmirea de citre diriginti a cértilor

tehnice de constructii, conform legislatiei in vigoare si o arhiveaza si/sau predd citre Asociatia
de proprietari in termenul previzut de lege atunci cind se intocmeste pentru lucrdri de
reabilitare termicd. Convoacd participarea dirigintilor de santier la comisiile de receptii si

verificd Indeplinirea de citre acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii si a contractului

incheiat cu acestia;

57. Colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele determinante

ale lucrérilor de constructii;

58. Intocmeste certificatele constatatoare in urma procesului verbal de receptie la terminarea

lucririlor;

59. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL VERIFICARI TEHNICO-ECONOMICE LA LUCRARILE PUBLICE $I
OBIECTIVELE DE INVESTITII

1.

2.

Coordoneazi activitatea de urmirire a implementdrii programelor de investitii din cadrul
Primériei Sector 4;

Programeazi, pregiteste, urmareste executarea/ prestarea lucrarilor/serviciilor contractate in
legatura cu obiectivul de investitii verifica situatiile de lucrari pentru obiectivele de investitii
aprobate, comparand cantitatile din teren cu cele incluse in situatiile de lucrari;

Intocmeste documentele necesare efecudrii decontdrilor lucrdrilor aferente obiectivelor de
investitii ale Sectorului 4;

Verifica si rispunde de modul de intocmire i decontare a situatiilor de lucrdri conform
prevederilor din documentatie, acte normative, contracte si a conditiilor de finantare cu

incadrarea in plafoanele de decontare gi respectarea termenilor contractuali;
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5. Verific lucririle din punct de vedere al incadririi in preturile din devizul ofertd, In vederea
decontarii; A ’

6. Verifica si avizeaza facturile si transmite documentele justificative cdtre Directia Economice'i,v
vizate ,Bun de Plati“ si ,Certificat in privinta realitdtii, regularititii si legalitatii* pentru
sumele de platd, receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea,
conform angajamentelor legale incheiate;

7. Verifica si avizeazd documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de bund
executie alte retineri pentru lucririle de proasti calitate, penalitati de Intarziere, daune etc;

8. Urmareste prin reprezentanti, respectarea in teren, pentru obiectivele de investitii a executiei
unor lucriri de calitate prin impunerea normelor care ii privesc pe antreprenori conform Legii
nr. 10/1995 privind calitatea in constructii;

9. Urmireste activitatea dirigintilor de santier/ supervizorilor in ceea ce priveste cunoasterea,
respectarea §i aplicarea de citre acestia a obligatiilor contractuale in raporturile cu
constructorii §i proiectantii, a prevederilor din documentatiile tehnico-economice, actelor
normative si a legislatiei in constructii si a sarcinilor prevdzute prin contractele de servicii;

10. Verifica existenta notelor de renuntare si a notelor de comanda pentru lucrérile suplimentare;

11. Verifica daci notele de renuntare precum si notele de comanda suplimentari au fost acceptate
de beneficiarul lucririi si daca au fost emise dispozitii de santier in acest sens;

12. Verifici concordanta situatiilor de lucrdri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau anual;

13. Convoacd si participd alituri de dirigintii de santier, proiectantii lucrarilor publice la
solutionarea problemelor ap3rute in teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun;

14. Verifici prin personalul din subordine materialele puse in operd de cétre executant, a probelor
privind calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, verifica existenta
certificatelor de calitate a materialelor utilizate ce insotesc situatiile de lucrdri executate,
compari rezultatele probelor si continutul certificatelor de calitate cu prevederile din caietul
de sarcini anexa la contractul de Iucréri;

15. Verifici 1n teren, respectarea documentatiei de executie si a proiectului tehnic, stadiul fizic al
lucrarilor si finalizarea acestora potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

16. Elaboreazd si transmite organelor in drept informatiile statistice privind realizarea
programului de investitii, la solicitarea acestora;

17. Organizeazi programe de pregitire a personalului propriu si/sau a beneficiarilor de proiecte in
vederea ridicérii nivelului de competenta profesionald;

18. Propune participarea personalului propriu la programele de pregitire organizate de terti;

19. Rispunde la orice alte sarcini suplimentare, care au legiturd cu activitatea desfdguratd de
serviciu, dispuse de conducerea Primériei Sectorului 4;

20. Pastreaza si arhiveazi documentele elaborate, in conformitate cu normele legale In vigoare;
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21. Asigurd implementarea Sistemului de Control Intern/Managerial la nivelul serviciului; -

22. Intocmeste si asiguri implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

23. fntocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea Sistemului de

Control Managerial Intern in cadrul Serviciului;

24. Tndeplineste orice alte dispozitii date de cétre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta

sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;

25. Initiazi si finalizeza procedura privind cumpérarea directd de produse, servicii si lucrdri, cu

respectarea  prevederilor legii achizi’giilor publice in legatura cu obiectivele de investitii

incluse in lista de investitii;

26. Centralizeaza listele cu necesarul de materiale comunicat de directiile/ serviciile/ birourile din

cadrul institutiei;

27. Asigur3 prin contractat, servicii pentru program legislativ, versiunea retea cu numar nelimitat

de utilizatori §i furnizarea pachetelor de actualizare a bazei de date existente, cu actele

normative publicate in Monitorul Oficial.

28. Pune la dispozitia Serviciului de specialitate, denumirea obiectivelor de investitii ce urmeaza a

fi incluse in lista de investitii, precum si necesarul de sume pentru creditele bugetare si

creditele de angajament

29. Verifica ofertele (tehnice si financiare), precum si toate documentatiile transmise de catre

ofertanti, in cadrul procedurii de achizitie in vederea incadrarii in cantitatile prevazute in

caietele de sarcini si in fondurile alocate cu aceasta destinatie.

30. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE

1.
2.

Elaboreazi Planul anual al achizitiilor publice;

Realizeazi corespondenta dintre produsele, serviciile si lucrarile ce vor fi achizitionate, cu
Vocabularul comun al achizitiilor publice;

Estimeazi valoarea contractului de achizitie publicd §i selecteazd procedura de atribuire
pentru incredintarea contractului potrivit legii achizitiilor publice (cumpdrare directd, cerere
de ofert, licitatie deschisa, licitatie restransd, negociere cu/sau fir3 publicarea unui anun{ de
participare, concurs de solutii, licitatie electronicd);

Intocmeste notele justificative specifice fiecarei proceduri de atribuire;

fntocmeste Documentatia de atribuire, pentru elaborarea si prezentarea ofertet,

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

Asiguri respectarea principiilor ce guverneaza achizitiile publice: libera concurentd, eficienta

utilizdrii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea, potrivit

legislatiei in vigoare;
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8.

9.

Intocmeste Procesul verbal al sedintei de deschidere al ofertelor, Raportul de atribuire al
procedurii, transmite comunicarile privind rezultatul procedurii;
Asigurd corespondenta cu operatorii economici si cu ofertantii in ceea ce priveste solicitirile

de clarificéri referitoare atit la Documentatia de atribuire; cat ‘si la ofertele depuse;

10: Elaboreazd contractul achizitiei publice;

11. Intocmeste dosarele achizitiilor publice pentru toate procedurile initiate si finalizate, conform

legii achizitiilor publice in vigoare;

12. Intocmeste punct de vedere si transmite citre CNSC toate documentele solicitate in cazul in

care procedura de atribuire este contestatd;

13. Transmite cdtre A.N.A.P. raportul anual privind contractele de achizitie publici atribuite;

14. Intocmeste situatii si rapoarte solicitate, atit pentru directiile din Sectorul 4, cat si pentru alte

autoritati;

15. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL IMPLEMENTARE SI MONITORIZARE DERULARE PROIECTE SI
PROGRAME FINAN TATE

1.
2.

9.

Fundamenteaza nevoile si resursele comunitatii aferente Sectorului 4;

Participd la pregitirea §i actualizarea portofoliului de programe si prdiecte care si asigure
solutionarea unor probleme economico - sociale de interes local;

Intocmeste si actualizeazi baza de date privind organismele care acordd finantiri pentru
proiecte;

Verificd eligibilitatea Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti in vederea depunerii de programe
si proiecte;

Desfédgoara activitdfi cu privire la accesarea de fonduri internationale in toate domeniile de
dezvoltare economica si sociali;

Initiaz3 §i deruleaza proiecte finantate prin fonduri publice sau europene/internationale;
Identifici potentialii parteneri care urmeazi si fie implicati in programele si proiectele
derulate prin intermediul Directiei; '

Intocmeste si inainteaza spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 4 documentatia privind
cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau stréine, cu organizatii
neguvernamentale §i cu alfi parteneri sociali, in vederea finantarii si realizérii tn comun a unor
actiuni, lucrdri, servicii sau proiecte de interes public local;

Realizeazd stocarea gi actualizarea permanentd de informatii corecte, coerente si veridice

despre proiectele de interes local aflate In derulare.

10. Propune strategii si politici publice in domeniul de competenti;
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11. Initiazi parteneriate interne si internationale cu entitdti din mediile public si privat si
analizeaz3 propunerile de cooperare sau asocierea cu alté autoritati a‘le administratiei publice
locale din tard sau din strdinétate, in vederea promovarii unor interese comune;

12. Asiguri baza informationald permanentd pentru actorii locali cu privife la existenta,
obiectivele, conditiile §i ‘termenele de desfisurare ale programelor derulate in domeniul
cooperam si dezvoltarii regionale; o )

13. Identificd si surse de finantare pentru proiectele de interes local si regional, propuse in scopul
atingerii obiectivelor axelor pnontare si domeniilor majore de 1ntervcn’;1e ale ;Programelor de
finantare nationald, europeand/ internationald; v

14. Particip3 la diferite intalniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene ADR-uri
si ministere, in scopul imbogatirii cunostintelor legate de accesarea s utilizarea Instrumentelor
Structurale pentru finantarea proiectelor majore de investitii de interes local si regional;

15. Participi la evenimente interne si intemationale fn domeniul finan'gérii domeniilor de
dezvoltare detectate ca prioritate la nivel local; ,

16. Se informeazi cu privire la bune practici din tard si striinitate, adaptandu-le si
flexibilizandu-le in conformitate cu nevoile si resursele locale, precum si cu cadrul legislativ

in vigoare la nivel national.

17. Elaboreaza programe, prognoze, documente de planificare strategica §i alte programe din
domeniul dezvoltirii economico-sociale;

18. Fundamentarea nevoilor si resurselor comunitaii aferente Sectorului 4, initierea temelor de
proiect si cercetare permanentd pentru detectarea liniilor de finantare active;

19. Colaborarea cu celelalte compartimente pentru pregitirea documentatiei necesare aplicatie;

20. Colaboreazi cu organisme externe, asociatii, ONG -uri, etc. in vederea derularii viitoarelor
proiecte 1n parteneriat pubiic/privat;

21. Aduce la cunostinta publicului, prin mijloacele de informare aflate la dispozitie, proiectele ce
urmeazi a fi implementate din fonduri europene;

22. Asigurd monitorizearea proiectelor propuse spre finantare;

23. Tntocmeste cereri/aplicatii de finantare care contin intreaga documentatie de suport solicitata,

24. Acceseazd programe cu finantare nerambursabili din fonduri europene, internationale si/sau
nationale pe diverse domenii de dezvoltare: economic, social, institutional, cultural-artistic
minoritati, educatie, infrastructur, protectia mediului, etc.;

25. Acordi consultantd compartimentelor Primariei si institutiilor/serviciilor publice subordonate
Consiliului Local in activitatea de scriere a proiectelor cu finantare europeand/ internationald;

26. Identifica si acceseazi surse de finantare pentru proiectele de interes local i regional, propuse
in scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare si domeniilor majore de interventie ale

Programelor de finanfare national3, europeand/internationald;
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27. Asiguiri derularea operatiunilor privind intocmirea documentatiilor complete pentru proiectele
promovate prin programele de finantare extern; | |

28. Implementeaza si monitorizeazi proiectele in derulare conform iegislaﬁei in vigoare;

29. Stocheazi si actualizeaza permanent informatii corecte, coerente si veridice despré proiectele
‘de interes local aflate in derulare;

30. Participd la actiunile intreprinse de autorititile administratiei publice centrale in scopul
transpunetii in praéticé a documentelor de planificare strategica; »

31. Participa la pi‘egétirea si actualizarea portofoliului de programe si proiecte care s asigure
solutionarea unor probleme economico - sociale de inte\reslocal;

32. Initiazi i pregateste documentatia de fundamentare pentru realizarea proiectelor din domeniul
dezvoltirii economico—-sociale, locale si regionale;

33. Ini’;iazé parteneriate intérne si internationale cu entitﬁ;i din' mediile public' si privat si
analizeaza propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autorititi ale administratiei publice
locale din tard sau din stréindtate, In vederea promovarii unor interese comune;

34. Intocmeste proiecte de hotirare ce vor fi inaintate spre aprobare Consiliutui Local cu scopul
realizdrii obiectivelor specifice directiei (actualizare indicatori, acte aditionare, etc)

35. Asigurd baza informationali permanentd pentru actorii locali cu privire - la existenta,
obiectivele, conditiile si termenele de desfisurare ale programelor derulate in' domeniul
cooperarii si dezvoltarii regionale;

36. Planifici riguros activititile necesare privind pregétirea documentafiei necesare depunerii
cererilor de finanfare si a cererilor de plata;

37.Raspunde la timp si in mod concret la orice clarificare solicitatd de Autoritafile de
Management, Organismele Intermediare si alte institutii cu atribuii de monitorizare, verificare
si control, pe parcursul implementarii proiectelor si postimplementare, pana la finalizarea
programului;

38. Disemineaza rezultatele proiectelor;

39, Intocmeste i tnainteazi spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 4 documentatia privind
cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau strdine, cu organizafii
neguvernamentale si cu alti parteneri sociali, In vederea finantarii si realizirii in comun a unor
actiuni, lucrari, servicii sau proiecte de interes public local;

40. Propune si elaboreaza strategii si politici publice; ,

41. Intocmeste rapoarte, sinteze si informiri pe domenii de activitate privind modul in care se
realizeaza obiectivele din strategiile si programele aprobate;

42. Organizeaza actiuni de informare, publicitate, seminarii conferinfe §i simpozioane in

domeniile de dezvoltare economica si sociala,
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43. Participd la diferite intalniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-uri
si ministere, In scopul imbo gégirii cunostinfelor legate de accesarea si utilizarea Instrumentelor
Structurale pentru finantarea proiectelor majore de investitii de interes Iocal si regional;

44, Part1c1pa la evenimente interne §i internationale in domeniul finantdrii domeniilor de
dezvoltare detectate ca prioritate la nivel local;. o

45, Primeste si implementeaza bune practici din tard gi striinitate, adaptandu—le si flexibilizaAndu-
le In: conformitate cu nevoile si resursele locale, precum §i~cu cadrul legislativ in vigoare la
nivel national; | " | ,

46. Elaboreaza si transferd la rdndul siu bune practici, ca urmare a implementarii proiectelor
derulate; ‘ ,

47. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL LOGISTICA

In domeniu logistica si arhivare .
1. Participa la organizarea si efectuarea activitatii de inventariere a patrimoniului;

2. Asigurd functionarea corespunzitoare a aparaturii, instalafiilor, centralelor termice si
echipamentelor din sediul Primériei sau perimetrul acesteia; |

3. Asigura efectuarea legiturilor telefonice solicitate de serviciile dm Priméria Sectorulm 4.

4. Urmareste si controleaza modul de furnizare a energ1e1 electnce a gazelor naturale apel potablle »
si evacuarea apelor uzate din institutie si pentru locatule aﬂate in adrmmstrare

5. Urmaxeste si controleazd modul de derulare a contractulm de salubntate incheiat pentru sediul
central al Primariei Sector 4 si celelalte locatii aflate in adxmmstrare

6. As1gura contractarea materialelor electrice, mecanice, de instalatii etc. necesare 1ntret1nern
imobilelor din patrimoniul Primériei;

7. Prin magazinerii din subordine, gestioneazi si tine evidenta primare‘i: - a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, furniturilor de birou, imprimatelor si tipizatelor cu regim special, a
consumabilelor, materialelor si pieselor de schimb pentru copiatoare, calculatoare ‘si imprimante,
materialelor de curatenie, echipamentelor de lucru si de protectie, a carburantilor si lubrefiantilor
etc.;

8. In baza referatelor aprobate de cei indreptititi sau a contractelor incheiate, intocmeste notele de
intrare-receptie si constatare a diferentelor, bonurile de consum, de miscare, de transfer, predare
— primire etc., operandu-le in fisele de magazie;

9. Intocmeste ordonantirile de platd pentru facturile ce fac obiectul contractelor/achizitiilor directe
urmdrite de acest serviciu;

10. Organizeaz3 si asigurd multiplicarea documentelor elaborate de unele directii si servicii din
Priméria Sectorului 4;

11. Asigura curieratul Primériei Sectorului 4;
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- 12. Organizeaz3i si desfagoard intreaga activitate de administrare, gestionare, gospodarire, exploatare

si Intretinere a bunurilor din patrimoniul Primariei Sectorului 4;

13. Asigurd spatiile corespunzitoare pentru desfé§1'1rareé in conditii optime a angajatilor Primariei
Sectorului 4; ‘

14. Asiguri functionarea la parametrii normali a centralelor termice’ din sediul ananel Sectorului
4, blocurilor soc1a1e F2 si F3 din Aleea Nehoiu 2-12, blocurilor ANL Zil si Zi2, prm efectuarea
verificirilor periodice, precum si reautorizarea acestora conform normelor ISCIR in vigoare;

15. Pentru evitarea producerii unor eventuale accidente asigurd verificarea périodicd a coloanelor de

gaz metan, conform normelor tehnice In vigoare;

16. Asigurd buna functionare a centralei telefonice, a sistemului audio si optic, a sistemului de

alarmare efractie, detectie automat3 de incendiu, precunfi si'a celorlalte echipamente tehnice din
dotarea institutiei si pentru locatiile aflate in administrare;

17. Asigurd s 51 intocmeste documentatiile tehnice necesare perfectaru contractelor de utilitati, servicii
si lucréri cu furizorii §i urmareste derularea acestora pe specificul siu de activitate;

18. Asigura Intocmirea notelor de fundamentare pentru 1ucranle de mvestltu modermzare si repara‘m
capitale necesare a fi executate si le transmite structurilor de spec1ahtate

19. Asigurd, planificd si urméreste executarea lucririlor de Intretinere si repara’gii curente la
constructiile éi instalatiile clédirilor aflate In administrarea Pﬁmériei Sectorului 4;

20. Asigurd verificarea cu regularitate a starii cladirilor, 1ncaper110r si celorlalte elemente aferente
constructiilor din administrarea Primériei Sectorulul 4; ‘

21, Asigura conditii optlme de folosirii salii de §ed1n§e si se ingrijeste de dotarea si buna
functionalitate a acesteia; |

22, Efectueazd aprovizionarea cu piese de schimb pentru utilaje, aparaté, agregate si inétala’gii aflate
in custodia Serviciului iogisticé;

23. Asigurd dotarea cu mobilier pentru spatiile aflate in administrarea Primariei Sector 4;

24, Impreuni cu Directia Generali de Politie Locali tntocmeste planurile de pazi pentru obiectivele
Primériei Sectorului 4;

25. Asigurd buna functionare a aparatelor de aer conditionat §i a copiatoarelor din dotare;

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

27. Centralizeazi referatele de necesitate primite de la directiile si serviciile Primariei Sectorului 4
pentru bidoanele de api necarbonatati, le comanda la furnizor si se ingrijeste de distribuirea

acestora;

28. Intocmeste lista principalelor dotdri independente necesare Serviciului logistica, ce se procura

din fondurile de investitii;
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniul Primatiei Sectorului 4 si a
instalatiilor din dotare, Intocmeste documentatia in vederea achizitionarii contracteior de lucriari.
Rispunde de arhiva institutiei creatd de citre compartimentele de specialitate §i inaintata spre
pistrare; '

Organizeazi activitatea privind constituirea unititilor. arhivistice de catre compartimentele
creatoare, in vederea predarii acestora la depozitul de arhiva;

Convoacd comisia de selectionare, prin secretarul acesteia, in vederea anaylizérii»do_bumeptelor al
ciror termen de pastrare a expirat §i care nu mai prez’inwtay importanta practiéé pentru institﬁtié;

fntocmeste dosarul lucririi de selectionare a documentelor in vederea confirmarii de ‘citre

*Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale §i transmite acestuja dovada predarii

documentelor la unitatile de recuperare a hartiei;

fntocmeste inventare pentru documentele aflate in depozitul de arhivd, pentru care nu existd
instrumente de evidentiere; ‘
Pune la dispozitia salariatilor institutiei documentele solicitate in vederea copierii/cercetérii in
depozitul de arhivi/imprumutului spre consultare, pe baza cererii tip specificatd in Procedura
Operationald a Procesului de Arhivare Documente $i monitorizeazd returnarea acestora,
verificand integritatea lor; o

Intocmeste rispunsuri citre persoanele fizice si juridice care solicitd eliberarea de copii certificate
dupi documentele aflate in arhiva institutiei, in conformitate cu prevederile legislative din
domeniu;

Initiazi si organizeazi activitatea de completare sau reactualizare a nomenclatorului arhivistic al
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, colaborénd In acest sens cu toate directiile
institutiei, in vederea confirmirii acestuia de citre Serviciul Municipiului Bﬁcuregti al Arhivelor
Nationale;

Intocmeste procedura operationald a procesului de arhivare documente din cadrul institutiei §i o
reactualizeazi, ori de cAte ori se impune acest fapt, in vederea Imbunatatirii continue a activitafii
de constituire/predare/pastrare/ conservare a fondului arhivistic;

Acordi consultanti de specialitate functionarilor din cadrul insﬁtu’giei in ceea ce priveste modul
de arhivare al documentelor pe care departamentele au obligatia sa le predea spre péstrare la
arhiva institutiei;

Organizeazi pregitirea documentelor cu termen de pistrare permanent (care, avand valoare
istorica, fac parte din fondul arhivistic national) in vederea predarii lor la Serviciul Municipiului

Bucuresti al Arhivelor Nationale;

Se ingrijeste de arhivarea documentelor serviciului in vederea predarii acestora citre arhiva
institutiei.

In domeniu parc auto si vidicari
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1. Desfisoard activitatile necesdre organizarii si coordonrii parcului auto al Primriei Sectorului 4,
care presupun; ‘
a) - intocmi‘rea‘documentélbr legale si necesare asigurarii echipamentelor, materialelor si éfﬁieselor
de schimb sau pentru contractarea service-ului auto, prin intermediul serviciului Achizitii Publice;
b) - intocmirea referatelor si caietelor de sarcini pentru contractarea, in conditiile legii, a carburantilor
auto i asiguririlor RCA si CASCO; v |
¢) - calcularea consumului normat de carburanti si lubrifianti pentru fiecare autovehicul al parculﬁi
auto propriu §i urmireste incadrarea in consumurile legale sau cele aprobate de Consiliul Local al
Sectorului 4.
d) - Face propuneri de imputare pentru consumurile depasite.
e) - urmdrirea consumurilor de piese de schimb, materiale, carburah’gi“si uleiuri.
f) - evidenta rulajului anvelopelor pentru fiecare autovehicul in parte; -
g) - rispunderea de parcarea in sigurant3 a parcului propriuvde autovehicule;
2. Organizeazd §i asigurd transportul personalului din Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 care se deplaseazd in interes de serviciu; | '

. Asigura predarea-primirea autovehiculelor citre si de la utilizatori;

. Actualizeazi evidenta Parc Auto;

3

4

5. Verifica Parcul Auto;
6. Se ocupa de efectuarea instructajului de utilizare parc auto;

7. Verifici completarea foilor de parcurs pentru utilizatorii de autovehioule;
8

. Verificd si urmdreste alimentdrile de combustibil si informeazd pentru orice neconformitate

constatata;

9. Tine evidenta la zi a figelor auto pentru autovehiculele din parcul auto;

10. Asigurd deplasarea autoutilitarei de ridicéri auto la locul indicat de politistul local cu atributii in

domeniul ridicarii autovehiculelor;

11. Intocmeste nota de constatare a stirii fizice a autovehiculului care va fi ridicat;

12. Procedeazi la pregatirea autoutilitarei gi macaralei pentru ridicarea autovehiculului parcat ilegal,
intocmeste plange foto cu starea masinii la momentul ridicarii, sigileazd magina care este ridicatd si

intocmeste o noua plansé foto;

13. Fixeaza chingile pentru ridicarea maginii in prezenta politistului local cu atributii in domeniul

ridicarii autovehiculelor;

14. Manevreazd macaraua pentru a ridica autovehiculul si a-1 depune pe platforma autoutilitarei de
transport;
15. Asiguri stabilitatea autovehiculului pe platforma autospecialei de transport;

16. Transportd autovehiculul la locul de depozitare al maginilor ridicate de pe domeniul public;
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17. Descarci autovehiculul de pe platforma autoutilitarei pe locul de parcare indicat de polifistul

local aflat in obiectiv la locul de depozitare;

18. Predd documentele aferente ridicarii polifistului local aflat in obiectivul unde se depoziteai_é
autovehiculul ridicat; — | :

19. Tine legétura in permanentd cu personalul din cadrul structurii cu afributii in domeniul ridicﬁrii
autovehiculelor pentru a se informa unde trebuie s3 se deplaseze pentru a ridica autovehicule;

20. Asiguré intretinerea elementard a macaralei; : :

21. Verificd starea tehnici a autovehiéululﬁi din dotare (nivel ulei, sistem de frinare; sistem de
directie, instalatia de iluminat i semnalizare, starea. de curdtenie interioard si extegioaré,‘ starea
anvelopelor, etc); , - ‘

22. Semnaleazi orice defectiune tehnici constatatd la autovehicul inainte de plecare in trafic sau
aparuta pe parcursul desfasurérii programului normal de lucru;

23. Exploateazi autovehiculul din dotare la parametrii optimi de functionare pentru obfinerea unei
durate de functionare maxime si a unui consum de combustibil minim;

24, Raspunde de integritatea autovehiculului din dotare pe toatd durata deruldrii programului de
lucru; ’ ‘

25. Respecti cu strictete legislatia in vigoare referitoare la circula’;ia pe drumurile publice si legislatia
privind manipularea si ridicarea sarcinilor;

26. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

DIRECTIA RELATII PUBLICE

SERVICIUL RELATII CU PUBLICUL

1. Pune la dispozitia cetitenilor formulare/fluturasi, elaborate de serviciile de specialitate ale
aparatului Primarului Sectorului 4, si ii indrumd pe acestia la intocmirea si completarea
documentatiei, cu exceptia cazurilor in care documentatia ce urmeazd a fi depusd trebuie
verificatd/vizatd de citre inspectorii de la serviciile de specialitate — avize, acorduri, certificate,
autorizatii etc.

2. Primeste §i inregistreazd in registrul electronic unic de intrare - iesire corespondenta transmisa
Primariei Sectorului 4 prin urmitoarele mijloace: in format sctis — direct de la petent, transmise prin
Posta Roména, curieri, sau prin posta speciald, si o repartizeazd citre compartimentele de
specialitate din cadrul Sectorului 4 al Municipilui Bucuresti sau conducerea institutiei in functie de
solicitare si asigurd predarea efectivd a acesteia pe bazi de borderou cétre destinatar;

3. Inregistreazd in registrul electronic unic de intrare - iesire corespondentd transmisd Primariei

Sectorului 4 In format electronic — pe adresa de e-mail a institutiei contact@ps4.ro sau pe adresa

www.domnuleprimar.ro;
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4. Descarci petitiile de pe site-ul www.domnuleprimar.ro, le fnregistreaza in registrul electronic unic
de intrare - iesire al primriei §i posteaza raspunsurile primite de la serviciile de specialitate la" aceste
petitii; ‘

5. Verificd continutul dosarelor (pentru diverse solicitari) la data primirii, pentruf a se asigura ci
acestea contin documentele inscrise in - formulare/fluturasi - disponibile la ghisee sau pe ‘site-ul
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti (formulare actualizate obligatoriu de citre cbmpartimentelé de
specialitate din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, ori de cate: ori intervin modiﬁkciri
legislative);

6. Raspunde de buna organizare si desfisurare a activititii de primire, inregistrare si de repartizare a
petitiilor ce sunt adresate institutiei; |

7. Consiliazd cetdtenii care se adreseazi pentru rezolvarea unor probleme civice sau sociale care nu
intrd n sfera de competentd a institutiei, oferindu-le informatiile necesare cu privire la datele de
contact ale autoritatilor sau institutiilor in sarcina carora revin, utilizind mijloace moderne precum
internetul sau telefonul,

8. Informeazd si consiliazd cetatenii In rezolvarea problemelor sociale san de interes general,
incercand solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele necesitd analize §i verificari din
partea altor servicii solicitantii primesc Indrumdrile necesare;

9. Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt repartizate spre
competentﬁlsolugionare Serviciului Registraturi, transmite rispunsul citre petitionar si se Ihgrijeste de
clasarea si arhivarea acestuia;

10. Actualizeazd periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calititii in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi,
modificérilor legislative si a practicilor curente;

11. Asigurd programarea si asistenta la audientele acordate de conducerea Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti: Primarul Sectorului 4, Viceprimarii Sectorului 4, Secretarul General al
Sectorului 4, pentru cetdteni, agen{i economici, reprezentantii diferitelor institutii guvernamentale,
organizatii neguvernamentale sau autoritdti publice, prin Intocmirea tabelelor cu fisele personale de
audientd si transmite fisele personale de audientd, in functie de obiectul lor, atdt conducerii institutiei
ct si reprezentantilor compartimentelor de specialitate;

12.Claseazd petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului;

13. Actualizeazd periodic procedurile descrise prin Sistemul de Management al Calitdtii in
concordantd cu modificdrile ce intervin in activitatea serviciului, ca urmare a actelor normative noi,

modificérilor legislative si a practicilor curente;

14. Asigurd afisarea la avizier a dispozitiilor de convocare a Consiliului Local, a proiectelor de

hotérari si a hotérarilor adoptate;
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15. Centralizeazi datele primite (de la directiile aflate in subordinea Consiliului Local Sector 4 si de
la departamentele din  cadrul Aparatului de Specialitate) n vederea t;ansmitcrii rapoartelor
trimestriale si anuale, referitoare la stadiul indeplinirii obiectivelor asumate, solicitate de ctre
Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti; e |

16. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului, .

SERVICIUL SPATIU LOCATIV | , ,

1. Primeste, verificd si ia in evidentd dosarele petentilor care solicitd locuinte In baza Legii nr.
152/1998, OG nr. 19/1994 si Legii nr. 114/1996 cu modificirile si completirile ulterioare;

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

3. Efectueazd anchete sociale pentru verificarea in teren a autenticitdfii datelor declarate i a
constatdrii situatiei familiale la fata locului in ceea ce priveste cererile pentru acordarea unei locuinte
conform Legii nr. 114/1996;

4. Redacteazi raportul privind ancheta sociald in urma deplasirii pe teren cu consemnarea celor
constatate;

5. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari referitoare la stabilirea criteriilor
de punctaj pentru repartizarea locuintelor in baza Legii nr. 114/1996; ‘

6. Analizeazi i evalueazi (intocmeste figele nominale de punctaj) dosarele de locuintd in vederea
includerii pe listele de prioritti stabilite conform Legii nr. 114/1996 si Legii nr. 152/1998 in
vederea repartizrii locuintelor din fondul locativ i a locuintelor construite prin ANL, pe baza unor
criterii aprobate de Consiliul Local al Sectorului 4;

7. Supune anual aprobirii Consiliului Local al Sectorului 4, listele de priorititi avizate de Comisia
sociald pentru repartizarea locuintelor, ulterior fiind date publicitétii prin afisare fntr-un loc accesibil
publicului,

8. Intocmeste documentatia necesard in vederea repartizirii locuintelor ce fac obiectul urmatoarelor
acte normative: Legea nr. 114/1996, OG nr. 19/1994, OUG nr. 83/2001, Legea nr. 152/1998, OUG
nr. 51/2006, OUG nr. 74/2007 si HCGMB nr. 42/2003;

9. Verifica §i intocmeste notele tehnice care insotesc dosarele de repartizare a locuintelor miscarea I
si a [T-a puse la dispozitia Sectorului 4 de Primaria Municipiului Bucuresti, respectiv AFL

10. Intocmeste borderoul de locuinte ce urmeazi a fi repartizate conform procesului-verbal al
Comisie pentru repartizarea locuintelor, instituitd In acest sens;

11. Verifici in vederea avizirii dosarele persoanelor care solicitd schimburi de locuinta, transcrieri de
contracte de inchiriere, intriri in spatiu (aceste dosare sunt intocmite de institutiile de administrare a

fondului imobiliar conform HCGMB ar. 42/2003);
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12. Verifica si solutioneazé' cererile de schifnb de locuinta precum si cele de modificare a contractelor
de mchmere pentru locuintele administrare de Sectorul 4 privind transcrierea, includerea sau radlerea
unor persoane in/din fisa suprafete1 locative;

13. Verificd In teren §i intocmeste documentatia necesard extinderilor de spatiu solicitate  de citre
locatarii spatiilor administrate de Consiliul Local al Sectoruiui 4;

14. Intocmeste documentatia necesard in vederea incheierii contractelor de iﬁchiriere‘si prelungifii
acestora conform prevederilor legale pentru locuintele aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 4;

15. Tine evidenta lunari & incasirilor provenite din plata chiriilor pentru locuintelor aflate in
administrarea Sectorului 4 si Intocmeste documentatia necesara efecturdrii acestei operatiuni;

16. Ia masuri impotriva chiriasilor care incalci clauzele contractuale (somatii, notificari);

17. Inainteaz Directiei Juridice referatul aprobat de primar fntocmit in vederea actiondrii in instants
a chiria@ﬂor care Incalcd clauzele contractuale;

18. Participa aldturi de conducerea Sectorului 4 la audiente;

19. Primeste, verificd, analizeaza, incadreaza gi intocmeste raspunsurile la cererile de locuinte depuse
de citre cetitenii sectorului 4, avand situatii locative ce necesitd un spatiu de locuit sau extinderea
celui existent; | ‘
20. Intocmeste listele de prioritati, pe categorii de locuinte (sociale, cu chirie pentru tineri, In vederea
contractirii sau cumpdrarii, s.a.), structurate pe numir de camere, in functie de punctajul obtinut si le
supune spre aprobare, In fiecare an, Consiliului local;

21. Intocmeste referate si le supune “Comisiei sociale de repartizare a locuintelor” in vederea
aprobdrii si emiterii repartitiilor pentru locuinte;

22. Verifica in vederea avizirii, cererile de modificare a contractelor de inchiriere pentru locuintele
administrate de AF.L, privind transcrierea, includerea sau excluderea unor persoane din/in fisa
locativa;

23. Verificd pe teren sesizdrile si reclamatiile cu privire la unele aspecte ce {in de spatiu locativ, in
imobilele proprietate de stat §i ia mésuri corespunzitoare pentru stingerea litigiilor;

24, Calculeazi cotele de cheltuieli pentru fiecare chirias al blocului social F2 si F3 si incaseazi pe
bazi de chitantd, in termen de 30 zile de la plata facturii de cétre Priméria Sectorului 4;

25. Incaseazd pe bazd de borderou si elibereazi chitante pentru blocul Z il si Z i2 din sos. Vitan
Barzesti nr.20, reprezentind cheltuieli cu utilitétile, prin intermediul presedintilor de bloc;

26. Participa aldturi de executorul judecitoresc la actiunile de evacuare a chiriagilor din blocurile de
locuinte sociale F2 — F3 si pentru chiriagii blocurilor ANL Z il - Z i2, precum si din alte unitati
locative aflate in administrarea Consiliului Local al Sectorului 4;

27. Urmdreste lunar daci chiriagii din unitatile locative aflate in administrarea Consiliului Local al

Sectorului 4 inregistreazi restante la plata cheltuielilor de intretinere;
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28. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

BIROUL ASOCIATII DE PROPRIETARI o o

1. Indrum3, sprijind si verificd asociatiile de proprietari, in condi’;iile Legii nr.196/2018 privind
Tnﬁiht;area, organizare‘aygi functionarea asociatiilorde proprietari §i administrarea condominiiioﬁ

2. Efectueazi controale ale activititii financiar-contabile la. asociatiile de proprietari,,vexi_ﬁcﬁnd
fntocmirea si completarea la zi a registrelor contabile obligatorii, in baza Ordinului Mil;\isterului
Finantelor Publice nr. 3103/2017. privind aprobarea Reglementirilor contabile pentru persoanele
juridice fard scop patrirhonial, precum §i a Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr. 2.634/2015
privind documentele financiar-contabile;

3. Informeazi asociatiile de proprietari cu privire la obligativitatea montdrii contoarelor pentru
individualizarea consumurilor la nivel de proprietate individuald, conform legislatiei in vigoare;

4. Inainteazd petitiile cu privire la nerespectarea legislatiei ce prevede obligativitatea montarii
contoarelor pentru individualizarea consumurilor la nivel de proprictate individuald cétre
departamentele cu atributii in acest domeniu;

5. Intocmeste o bazi de date cu datele de contact privind presedintele, membrii comitetului
executiv, membrii comisiei de cenzori sau, dupd caz, cenzorul si administratorul, ca urmare a
transmiterii acestora de cétre reprezentantii asociatiei;

6. Primeste, inregistreaza si intocmeste raspunsuri scrise la sesizirile si cererile cetitenilor pe teme
specifice date in competentd si transmite raspunsurile catre petifionar;

7. In timpul controalelor asupra activitdtii financiar-contabile a asociatiilor de. proprietari,
reprezentantii compartimentului Intocmesc Note de Constatare sau Procese Verbale de Constatare;

8. Se deplaseazi in teren pentru a verifica situatiile deosebite semnalate de cétre proprietari §i
intocmeste Procese Verbale de Constatare;

9. Primeste/arhiveazi depunerile semestriale ale situatiilor soldurilor elementelor de activ §i pasiv;
10. Constatd si sanctioneazi contraventional, conform Legii nr.196/2018 privind infiintarea,
organizarea si functionarea asociatiilorde proprietari si administrarea condominiilor;

11. Gestioneazi cererile de atestare depuse de persoanele care doresc si dobandeasci calitatea de
administrator de condominii si tine evidenta administratorilor de condominii care au fost atestati

la Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti;

12. Tndeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice biroului.

DIRECTIA CORP CONTROL PRIMAR
1. Primeste, verifici si rispunde in termen legal petitiilor ce sunt repartizate serviciului;

2. Executa dispozitiile primarului privind declangarea actiunilor de control si propune modalitdti de

solutionare a cazurilor repartizate;
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3. In cadrtil actiunilor de control, solicitd note explicative si relatii de la persoanele controlate,
documente si acte oficiale, pentru a fi analizate §i concluzionate in procesele — verbale sau fapdartele
de control;

4. Verifici si propune méasuri privind cazurile semnalate in legaturd cu cotuptia, traficul de influents,
sustrageri de valori' §i bunuri materiale de naturi a prejudicia patrimioniul si imaginea Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti;

5. Colaboreazi cu celelalte directii, servicii si compartimente din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, fn baza dispozitiilor exprese ale Primarului Sectorului 4; |

6. Colaboreaza cu organele specializate in vederea definitivarii actiunilor de control;

7. Asigurd reprezentarea Sectorului 4 al Muhicipiului Bucuregti la manifestdrile organizate de diferite
institutii;

8. Extinde controlul, in- vederea stabilirii eventualelor prejudicii, cu ocazia semnalérii  unor
iregularitati, constatate de serviciile cu atributii in acest sens i, in cazul depistirii unor deficiente,
recupereazd, dupd caz, sumele Incasate necuvenit si sesizeazd organele in drept (Politia Economic,
Parchet etc);

9. Asigurd Indeplinirea obiectivelor generale ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti evaluarea
sistematicd si mentinerea, la un nivel considerat acceptabil, a riscurilor asociate: structurilor,
programelor, proiectelor sau operatiunilor specifice compartimentelor Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4;

10. Urmireste si controleazd modul in care sunt aduse la indeplinire prevederile tuturor actelor
normative emise de autoritdtile statului, a hotiririlor adoptate de citre Consiliul General al
Municipiului Bucuresti, Consiliul Local al Sectorului 4, precum si a dispozitiilor emise de Primarul
Sectorului 4, de cétre toate departamentele; ‘

11. Tntocmeste raportul care si cuprindd rezultatele activititii de cercetare la solicitarea comisiei de
disciplind din cadrul institutiei;

12, Stabileste obiectivele specifice controlului intern, astfel incit acestea sd fie adecvate,
cuprinzatoare, rezonabile si integrate misiunii Primdriei Sectorului 4 si obiectivelor de ansamblu ale
institutiei; ‘

13. Elaboreaza planul anual de actiuni aprobat de cétre Primarul Sectorului 4;

14. Efectueazd actiuni de control in cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 si la
nivelul institutiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 4, atdt in baza

planului anual de actiuni ¢4t si din dispozitia Primarului Sectorului 4;
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15. Urmireste inregistrarea si pastrarea, in conditiile legii, in mod adecvat, a. docqmenjtelor, astfel
incat acestea si fie disponibile cu promptitudine pentru a fi examinate de cei in drept: operatiunile si
evenimentele semnificative vor fi inregistrate de indatd si in mod corect; accesarea. resurselor si
documentelor se va realiza numai de persoane 1ndrepta1;1te si responsablle in legiturd cu utlhzarea §1
pastrarea lor, in conditiile legii; o

16. Formuleaza propunen de optimizare a act1v1ta§11 administrative $i management al sectoarelor

controlate si, dupa aprobarea lor de cétre conducitorul institutiei, verificd modul in care acestea sunt

aduse la indeplinire. in situatia in care acestea nu sunt aduse la indeplinire va informa conducatorul

institutiei pentru luarea deciziilor ce se impun;

17. Primeste formularul de constatare §i raportare a iregularitatilor intocmit de comparumentul de
audit public intern al institutiei, n conditiile legii, in cazul identificarii unor iregularitd{i sau posibile
prejudicii; ‘

18. Analizeazi situatia raportatd in urma controlului de audit efectuat, propune masuri de solutionare
a iregularititilor constatate si le supune spre aprobare conducatorului institutiei;

19. Urmireste modul de punere in aplicare a deciziilor emise in cauzi si monitorizeaza rezultatele
obtinute in urma punerii in executare a acestora; ,

20. Face propuneri de eficientizare a activitétii, in urma rapoartelor de control

21. Sustine sesizirile in fata Primarului care convoacd membri Comisiei de disciplini in cazurile in
care Sse constati sivarsirea, de cdtre personalul controlat, a unor fapte care, potrivit legii, se
sanctioneaza, disciplinar; ‘

22. Verifici indeplinirea, in termenele stabilite, a masurilor dispuse in somatiile emise si repartizate
de Primarul Sectorului 4;

23. Intocmeste rapoarte de control intern, note si informdri cu privire la aspectele controlate;

24. Tine sub strictd evidentd dosarele intocmite in urma controalelor efectuate si raspunde direct de

confidentialitatea lor;

25. Controleazi si verifici modul de aplicare a actelor normative emise de Consiliul Local al

Sectorului 4 si Primarul Sectorului 4;

26. Rapoartele de Control le fnainteazd Primarului Sectorului 4 spre aprobare si ulterior le aduce la
cunostinta tertilor;

27. Respecti prevederile managementului calitafii;

28. Rispunde de implementarea prevederilor Ordinul Secretarului General al Guvernului nr.
600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare.

29. Tndeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice directiei.
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SERVICIUL AUDIT PUBLIC INTERN

1. Serviciul A‘udit Public Intern este organizat conform prevederilor art. 12 alin. (1) din Legea ar.

672/2002 privind aud1tu1 public intern, republicati, cu modificirile si completarlle ulterioare; ca o
structurd ﬁmc’gonala in subordinea direct a primarului;

2. Auditul public intern este definit, prin lege, ca activitate functional independent? si obiectiva, de
asigurare si consiliere, conceputi si adauge valoare si si imbunatiteasca activitatile institutiei;

3. Rispunderea pentru asigurarea cadrului organizatoric i functional necesar desfisurarii activitatii
de audit public intern, ce revine primarului, conform prevederilor art. 11 lit. a) din Legea nr.
672/2002 (r) privind auditul public intern, cu modificarile si completirile ulterioare.

4. Coordonatorul Serviciului Audit Public Intern, numit de primar, in conformitate cu prevederile art.
12 alin. (2) din Legea nr. 672/2002 (r), cu modificarile si completirile ulterioare, este responsabil
pentru organizarea §i desfisurarea activitatilor de audit public intern, conform prevederilor art. 12
alin. (3) din Legea nr. 672/2002 (r), cu modificarile si completarile ulterioare.

5. Serviciul Audit Public Intern ajutd institutia si isi indeplineascd obiectivele, evalueazd si
imbunitateste eficienta si eficacitatea managementului riscului, controlului i proceselor de
guvernan{a printr-o abordare sistematica, metodicd, independent si obiectiva.

6. Elaboreaza si actualizeazi, ori de céte ori este cazul, norme metodologice de audit public intern
specifice institutiei si norme metodologice cadru privind exercitarea activititii de audit intern,
aplicabile entitatilor aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 le supune aprobirii
primarului si avizarii de U.C.A.AP.IL

7. Elaboreazd si depune spre aprobare primarului proiectul planului multianual de audit public intern
si pe baza acestuia, planul anual de audit public intern, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

8. Formuleaza propuneri privirid aprobarea modificarii/actualizarii planurilor de audit primarului;

9. Elaboreazd si implementeazd proceduri specifice/instructiuni de lucru/manuale, precum si alte
documente operationale specifice serviciului audit public intern, In cadrul sistemului de control
intern/managerial proiectat si implementat la nivelul institutiei;

10. Asigur3 respectarea la nivelul Serviciului Audit Public Intern, a procedurilor generale aprobate in
cadrul sistemului de control intern/managerial al institutiei, precum §i implementarea cerintelor
Standardului nr. 16 Auditul intern din cadrul Ordinului Secretarului General al Guvernului. nr.
600/2018, modificat;

11.  Efectueazd misiuni de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management
financiar §i control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate si pentru evaluarea conformititii cu prevederile
legale si operationale asupra tuturor activitétilor desfasurate in cadrul entitdtii pentru indeplinirea

obiectivelor acesteia, inclusiv evaluarea sistemului de control managerial,
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12. Serviciul Audit Public Intern, raporteazi imediat Primarului Sectorului 4 al Municipiului
Bucuregti/conducitorului entititii subordonate Consiliului Local al Sectorului 4 al si structurii de
control intern abilitate, iregularititile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de
audit public intern; ‘

13. Monitorizeaza modul de implementare a recomandarﬂor previzute si asumate prin rapoartele de
audit si raporteaza asupra indeplinirii lor, cu respectarea normelor proprii de audit si a normelor
metodologice generale;

14. Informeazi UCAAPVstructuri cu atributii delegate de UCAAPI despre recomandarile nefnsusite
de cétre conducitorii entitatilor pﬁblice audiate; :

15. fntocmeste §i aduce periodic la cunostinta Primarului. Sectorului 4 cohstatérile, concluziile si
recomandarile cuprinse in cadrul rapoartelor de audit precum si rezultate din derularea altor aCtivitﬁ’gi
dispuse de acesta; :

16. Raporteazi la UCAAPUstructura cu atributii delegate de UCAAPI, asupra constatarilor,
concluziilor si recomandérilor, la solicitarea acestora;

17. Elaboreazi raportul anual al activitiii de audit public intern care prezinta modul de realizare a
obiectivelor serviciului audit public intern din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

18. Verificd respectarea Normelor, instructiunilor precum si a Codului privind conduita eticd a
auditorului intern la compartimentele de audit public intern organizate la nivelul entititilor publice
aflate in subordinea Consiliului Local Sector 4;

19. Asigurd elaborarea si avizarea planurilor de mésuri/actiuni fatd de recomanddrile primite in urma
auditurilor externe a activititilor specifice si asigurd realizarea acestora in termenele stabilite, in
conformitate cu legislatia specifica in vigoare;

20. Asigurd act1v1tatﬂe de rispuns la solicitirile structurilor din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorulu1 4, privind legislatia din domeniile de competentd, in conformitate cu

prevederile legale;

21. Realizeaza si alte activititi dispuse de conducerea institutiei, in baza legislatiei 1n vigoare, in
limita competentelor specifice.

22. in realizarea misiunilor de audit public intern, coordonatorul serviciului audit public intern poate
decide, cu acordul conducitorului institutiei, asupra oportunitdtii contractirii de servicii de
expertizd/consultantd din afara institufiei, In conformitate cu prevederile art. 18, alin. (6) din Legea
nr. 672/2002 (r), cu modificrile §i completirile ulterioare.

23. Serviciul de Audit Public Intern auditeazi cel putin o dati la 3 ani, fard a se limita, urmatoarele:
a) Activititile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publicd din momentul
constituirii angajamentelor pani la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a

fondurilor provenite din finantare externa,

b) Plitile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
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¢) Administrarea patrimoniului, precum si vAnzarea, gajarea sau inchirierea de bunuri din domeniul
privat al statului ori al unité!;ilor administrativ-teritoriale;

d) Inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitétilor administrativ-teritoriale;

e) Constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creants,
precum si a facilitétilor acordate la incasarea acestora;

f) Alocarea creditelor bugetare;

g) Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) Sistemul de Juare a deciziilor.

24. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.
COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

1. Colaboreazd cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,Dealul Spirii” Bucuresti Ilfov, cu
serviciile deconcentrate la nivelul Sectorului 4 si alte institutii cu atributii in gestionarea situatiilor de
urgenta;

2. Participd la sedintele si video-conferintele organizate de Institutia Prefectului Municipiului
Bucuresti §i Inspectoratul pentru Situatii de Urgeni3 ,,Dealul Spirii” Bucuresti Ilfov;

3. Prezintd documentele si oferd relatiile solicitate de citre organele de control din partea Institutiei
Prefectului sau alte organe abilitate;

4. Propune includerea in buget a fondurilor necesare organizarii activitatii de protectie civild si de
apdrare impotriva incendiilor §i achizitiondrii de echipamente si mijloace de interventie specifice la
nivelul Sectorului 4;

5. La solicitarea conducerii ierarhic superioare participd la Incheierea de contracte, conventii sau
protocoale de cooperare cu alte servicii de urgentd profesioniste precum si cu alte institutii cu functii
de sprijin in gestionarea situatiilor de urgents;

6. Participd la evaluarea si centralizarea solicitirilor de ajutoare si despigubiri, in situatii de protectie
civild, precum si distribuirea celor primite;

7. Elaboreazd acte administrative prin care se stabilesc méasuri §i rdspunderi pe linia apérdrii
impotriva incendiilor si protectiei civile;

8. Asigurd personalul si conditiile necesare pentru instituirea serviciului de permanentd in situatiile
prevazute de legislatia in vigoare;

9. Asigurd asistentd tehnicd de specialitate Centrului Ooperativ cu Activitate Temporard constituit la
nivelul Sectorului 4;

10. Gestioneazd baza de date referitoare la situatiile de urgents;

11. Asigura controlul respectérii mésurilor de aparare impotriva incendiilor pe timpul adunérilor sau
al manifestarilor publice;

12. Verificd indeplinirea médsurilor stabilite prin avizele, autorizatiile si acordurile emise la nivelul

Sectorului 4, conform prevederilor legale;
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13. Intocmeste planul de analizi si acoperire a riscurilor; v ,

14. Informeaza de indat, prin orice mijloc, I.S.U. despre izbucnirea §i stingerea cu forte si mijloace
proprii oricdrui incendiu pe raza unitdtii administrativ-teritoriale, iar in termen de 3 zile lucritoare
completeazé si trimite acestuia raportul de interventie; v ,

15. Analizeazd anual dotarea cu mijloace tehnice de apirare impotriva incendiilor si asigﬁré
completarea acesteia, conform normelor in vigoare; : _

16. Analizeazé, semestrial si ori de cite ori este nevoie, capacitatea de aparare impotriva incendiilor a
unitdtii administrativ-teritoriale pe care o reprezintd si informeaza inspectoratul cu privifé la masurile
stabilite pentru optimizarea acesteia; - J

17. Comunici de Indatd inspectoratului scoaterea si repunerea din/in functiune a oricérei autospeciale
de interventie, precum §i, in scris, dotarea cu autospeciale de interventie noi;

18. Asigurd controlul respectirii mésurilor de apdrare impotriva incendiilor la constructiile si
instalatiile tehnologice apartinind domeniului public §i privat al unitatii administrativ-teritoriale,
precum si la institutiile publice;

19. Asigurd, prin mijloacele avute la dispozitie, desfagurarea activititilor de informare si educatie
antiincendiu a populatiei;

20. Analizeazd §i solufioneazd petitiile cetatenilor referitoare la probleme privind aparararea
fmpotriva incendiilor;

21. Planificd si pregiteste desfagurarea exercitiilor de simulare a producerii unor situatii de urgents;
22. Efectueazd controlul respectdrii regulilor de apérare impotriva incendiilor la gospodariile
cetdtenesti; ,

23. Intocmeste Planul de Pregitire in domeniul Situatiilor de Urgenta la nivelul Sectorului 4;

24. Intocmeste Planul de asigurare cu resurse umane, materiale si financiare la nivelul Sectorului 4;
25. Dispune masuri si controleazd modul de intretinere a spatiilor de cazare/adapostire colective de
catre administratorul acestora;

26. Duce la indeplinire misurile stabilite in planul de cooperare cu localititile invecinate;

27. Intocmegte Planul de masuri pentru prevenirea si eliminarea efectelor fenomenelor meteo
periculoase generate de caderi de zapada, viscol, ger si polei;

28. Intocmeste Planul de apérare importiva inundatiilor, gheturilor si poludrilor accidentale al
Comitetului local pentru situatii de urgenta al Sectorului 4 si procedeazi la afisarea extraselor din
acest plan;

29. Afiseazi in locuri publice semnificatiile codurilor de .culori pentru avertizérile meteorologice si
hidrologice, precum si semnificatia semnalelor de alarmare acustica a populatiei;

30. Activeazd punctele de distributie a apei potabile amenajate, in special In zonele aglomerate, §i

activeazd punctele de prim ajutor in spatiile identificate si semnalizate vizibil, pentru eliminarea

efectelor caniculei asupra populatiei;

-~
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31. Intocmeste Planul de mésuri pentru prevenirea si diminuarea efectelor caniculei;

32. Intocmeste Planul de prevenire si gestionare a situatiilor de urgenti specifice riscului la
cutremure §i/sau aluneciri de teren; |

33. Urmireste realizarea, intretinerea si functionarea legiturilor si mijloacelor de ingtiintare si
alarmare In situatii de protectie civila;

34. Raspunde de alarmarea, protectia §i pregatirea populatiei pentru situatiile de protectie civila;

35. Solicitd asistenta tehnicd si sprijin pentru gestionarea situafiilor de protectie civild;

36. Stabileste pentru salariati institutiei obligatiile si rispunderile ce le revin 1n domeniul sifuatiilor
de urgenta;

37. Asigurd cunoasterea, instruirea si aplicarea de citre toti salariatii institutiei a normelor generale in
domeniul situatiilor de urgenta;

38. Asigurd info'nharé:a fiecarei persoane, anterior angajarii in munci, asupra riscurilor la care aceasta
este expusd la locul de muncé ;

39. Asiguri intocmirea §i completarea, in termenul previzut de lege, a fiselor individuale de
instructaj in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor;

40. Propune conducerii luarea de misuri pentru asigurarea de materiale necesare informarii si
educirii salariatilor pe linia prevenirii si stingerii incendiilor;

41. Asigurd auditarea prevenirii si stingerii incendiilor, ori de cite ori sunt modificate conditiile de
munca §i stabilegte nivelul de securitate;

42. Controleaza, pe baza pfogramului de activitate, toate locurile de muncé, in scopul prevenirii §i
stingerii incendiilor;

43. Asigurd evaluarea cunogtintelor, in domeniul prevenirii §i stingerii incendiilor in procesul de
instruire prin examene, teste, probe practice etc.;

44. Efectueaza instruirea semestriald a salariatilor, intocmirea si completarea la termenele previzute
de lege a figelor individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgents;

45. Intocmeste Planul privind organizarea si asigurarea activitiii de evacuare a angajafilor si
bunurilor institutiei;

46. Prezintd documentele si da relatiile solicitate organelor de control abilitate;

47. Asigura realizarea mésurilor stabilite de organele de control;

48. Propune méisuri pentru formarea/perfectionarea personalului cu responsabilititi in domeniul S.U.
si P.S.1., In functie de necesitétile concrete;

49. Propune achizitionarea si asigurd amplasarea/afisarea mijloacelor, materialelor §i instructiunilor
pe linie de P.S.I. la nivelul institutiei;

50. Elaboreaza documentele pe linia prevenirii si stingerii incendiilor specifice institutiei, pe care le

inainteaz3 aprobarii conducerii;

51. Analizeaz sistematic, cel putin o datd pe an, riscurile privind activitatea proprie;
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52. intocmeste raspunsuri la lucririle repartizate de conducerea ierarhic superioard, .

53. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice coinpartimentului.

DIRECTIA RELATII INTERINSTITUTIONALE

SERVICIUL PROMOVARE INSTITUTIONALA ‘ , ,

1. Asigurd legitura cu institutiile administratiei publice locale si/sau centrale, directiile de
specialitate, conform rezolutiilor conducerii;

2. Initiazi si organizeaza programe pentru diverse activitati publice si evenimente artistice §i cultural-
stiintifice; organizeaz intalniri, dezbateri, seminarii, ateliere de lucru, pe teme de interes public;

3. Urmireste programul U.E. de manifestari sociale, culturale si organizeaza, impreund cu celelalte

directii diferite manifestiri locale;

4. Analizeazi cererile si propune proiecte care privesc rezolvarea unor aspecte referitoare la
manifestirile culturale de la nivelul Sectorului 4;

5. Analizeazi cererile §i propunerile diverselor proiecte care privesc activitdfi referifoare la
evenimente publice, culturd, tineret, sport; ,

6. Stabileste legituri cu organizatiile nonguvernamentale, in scopul deruldrii unor manifestari
cultural-artistice;

7. Concepe machete pentru afige, diplome, invitatii, cadouri si alte materiale promotionale;

8. Asigurd managementul proiectelor initiate §i a disemindrii rezultatelor ;

9. indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.
COMPARTIMENTUL SUPORT LOGISTIC PENTRU EVENIMENTE

1. Organizeazi si participa in numele conducerii primariei, la actiuni de caritate;

2. Studiazd documentatii si publicatii de specialitate;

3. Intocmeste baza de date cu persoanele care solicitd participarea la evenimentele organizate de
Primaria Sectorului 4;

4. Participi la identificarea si realizarea de activititi cultural-sportive i recreative In sector;

5. Informeazi directiile §i serviciile din cadrul Primdriei Sector 4 §i Consiliul Local cu privire la

evenimentele sportive si cele ale vietii comunitare la zi;
6. Efectueazi activititi de protocol initiate de Primarul Sectorului 4;

7. Indeplinesc orice alte atributii desemmnate de conducere, specifice compartimentului.

DIRECTIA ADMINISTRARE PIETE

Pentru pietele aflate in administrarea directd a Consiliului Local Sector 4, Directia este

imputernicitd si obtini autorizatia de functionare, dupd obtinerea avizelor legale: certificate de

urbanism, autorizatie de construire, autorizatie sanitar-veterinari si pentru siguranta alimentelor, -

avizul autorititii locale de sinitate publicd, al politiei, al Biroului de metrologie §i al Agentiei
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teritoriale pentru protectia mediului, al Inspectoratului pentru situatii de urgentd al 'niunicipiului
Bucuresti, precum si alte avize §i autorizatii solicitate de legislatia in vigoare.

Directia are drept de control asupra activitdtilor de comercializare a produselor si serviciilor de
piatd, pentru a asigura urmatoarele: ‘
1. Respectarea principiilor concurentei loiale, de protejare a viefii; sanitatii, secxiritéf;ii §i intereselor
econornice ale consumatorilor, precum si a mediului;
2. Respectarea dispozitiilor actelor normative care reglementeaza activititile specifice desfisurate
in piete, inclusiv cele ale hotararilor emise de Consiliul General al Municipiului 'Bucuregtif sau de
Consiliul Local al Sectorului 4, precum si ale dispozitiilor Primarului General si Primarului Sector 4,
cu incidentd in acest domeniu;

3. Respectarea normelor de organizare si functionare a pietelor stabilite prin regulamentele aprobate

de Consiliul Local al Sectorului 4, indiferent de statutul juridic al pietelor;

4. Mentinerea intr-o stare fizicd corespunzitoare a dotirilor existente In piete;

5. Respectarea regulilor igienico-sanitare si de protectia mediului;

6. Punerea la dispozitia comerciantilor, asociatiilor de producatori i producdtorilor agricoli
individuali a spatiilor, tarabelor, cintarelor, precum si a altor servicii specifice activitatilor
desfasurate in piete, cu respectarea prevederilor legale referitoare la taxe ori tarife;

7. Buna functionare a cﬁntarelor;

8. Repartizarea corectd gi transparenti a tarabelor conform unor criterii clar stabilite si aduse la
cunostintd utilizatorilor pietelor prin regulamentele de functionare a pietelor;

9. Tolosirea integrali a platourilor din piete si respectarea sectorizirilor stabilite prin regulamentele
pentru functionarea pietelor;

10. Informarea si indrumarea spre alte piete a vanzatorilor fird loc de véanzare;

11. Desfasurarea unui comert civilizat in piete si mentinerea unor raporturi corecte intre producatori-
vanzatori-clienti;

12. Mentinerea unor masuri adecvate de protectia muncii, de prevenire §i apdrare impotriva
incendiilor, pentru evitarea sau limitarea unor pagube care s-ar produce asupra patrimoniului pietelor,
in situatia producerii unor evenimente;

13. Pistrarea liberd a cdilor de acces fn/din piete si de pe platoul acestora;

14. Pistrarea curdteniei In piete, precum si buna functionare a instalatiilor de apa, canal, electricitate,

gaze, dupa caz;

15. Interzicerea vanzérii in piete a substantelor toxice, inflamabile sau explozive, precum si a

armelor de foc i a munitiei;

16. Depistarea personalului din cadrul Directiei care nu fsi indeplineste In mod corespunzator

atributiile de serviciu, precum si a comerciantilor, asociatiilor de producitori si producétorilor agricoli

individuali care se sustrag de la plata taxelor si tarifelor legal stabilite;
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17. Sprijinirea organelor de control autorizate in activitatéa desféasuratd de acestea;

A,

18. Punerea in aplicare, n limitele competen’gelbr, a. misurilor dispuse de organele de control
autorizate. : , ”

SERVICIUL ADMINISTRARE $I CONTROL PiEIE . ,

Serviciul Administrare i Control Piete este condus de un sef de serviciu. R

1. Elaboreazi Planul de evacuare in caz de incendiu si-asigurd instruirea personalului Directiei
asupra regulilor generale si specifice de prevenire si aparare impotriva incendiilor;.

2. Asigura dotarea Directiei, precum si a pietelor cu mjloace tehnice de stiﬁgere a incendiilor;

3. Asigurd aplicarea i réspectarea normelor de prevenire si apirare Impotriva incendiilor in sediul
Directiei si In piete;

4. Propune Directorului, prin referat, misuri privind asigurarea cadrului organizatoric §i a
mijloacelor necesare securititii si protectiei in munca;

5. Elaboreazi si actualizeaza planul de prevenire i protectie a muncii;

6. Identifica pericolele si evalueaz riscurile profesionale pentru personalul Directiei;

7. Elaboreazi intructiuni proprii pentru completarea si sau aplicarea reglementérilor de securitate in
munc, tindnd seama de particularititile activitdfilor desfasurate in cadrul Directiei, diferentiate in
raport cu specificul fiecirui structruri functionale si asigurd conditii pentru ca fiecare. angajat s&
primeascd o instruire suficientd si adecvatd in acest domeniu;

8. fintocmeste documentatiile si intreprinde demersurile necesare in vederea obtinerii avizelor si
autorizatiilor de functionare a pietelor;

9. Asiguri citirea contoarelor pentru utilitdti si procedeaza la repartizarea consumurilor aferente,
Intocminand situa‘;ii! aferente pe care le transmite compartimentelor competente;

10. Asigurd activitatea de curdtenie in piete, sub directa responsabilitate a administratorilor de piata
care coordoneazd activitatea desfasurati de lucritorii pentru salubrizare, verificd curdtenia zilnic sau
ori de cate ori este necesar si iau masurile corespunzitoare in acest sens, in functie de timp sau
anotimp;

11. Asigurd prin administratori, incasarea de la producatorii agricoli si de la societaile comerciale a
taxelor forfetare, precum si a taxei de rezervare lunard a tarabelor de la producétori, stabilite prin
hotirare a Consiliului Local al Sectorului 4;

12. Asiguri prin administratori, afisarea taxelor si tarifelor la avizierele dispuse in piete;

13. Asigurd si urmireste respectarea sectorizdrii in pietele aflate in administrarea directd a
Directiei, potrivit regulamentului—cédru pentru functionare a fiecdrei piefe Intocmit in
conformitate cu prevederile anexei nr. 1 la Hotirdrea Guvernului nr. 348/ 2004 privind
exercitarea comertului cu produse si servicii de piatd in unele zone publice, cu modificarile si

completérile ulterioare;

14. Asigurd §i urmireste obtinerea de la Biroul de Metrologie Legald a buletinelor metrologice
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pentru cantarele aflate in dotare;

15. Verificd prin administratori, existenta documentelor legale in baza cdrora agentii economici si

producatorii agricoli isi pot desfasura activitatea in piete;

16. Intocmeste situatii zilnice privind ‘gradul de ocupare al  tarabelor alocate producitorilor

agricoli;

17. Intocmeste situatii zilnice privind taxele zilnice fncasate in piefe “pentru tarabe si cantafé,
inclusiv taxele incasate pentru rezervarea tarabelor de citre producatorii agricoli;

18. Verifici respectarea dispozitiilor actelor normative care reglementeazi activitatile speciﬁce
desfdsurate in piete, inclusiv cele ale hotararilor emise de Consiliul General al Municipiului Bucuresti
sau de Consiliul Local al Sectorului 4, precum si ale dispozitiilor Primarului General si Primarului
Sector 4, cu incidentd In acest domeniu, de catre agentii economici si 'producétoﬂi care isi desfasoard
activitatea in pietele aflate in administrarea Directiei; -

19. Verifica respectarea normelor de organizare si functionare a pietelor stabilite prin regulamente

avizate de Consiliul Local al Sectorului 4, indiferent de statutul juridic al pietelor;

20. Verificd modul 1n care agentii economici si producdtorii, respectd’ dispozitiile legale ‘privind -

activitatea de comercializare a produselor si serviciilor in piete si in zonele publice aflate in
administrarea Directiei;

21. Seful de serviciu verifici modul in care administratori 15i desfdgoard activitatea in pietele aflate in
administrarea Directiei;

22. Propune directorului general sesizarea organelor de urmdrire penald, in situatia in care in
urma controalelor executate s-a constatat sivérsirea unei fapte cu caracter - infracfional de
citre personalul din cadrul structurilor controlate, prin care se aduce atingere intereselor
legitime ale Directiei;

23. Verifica si asigurd colectarea si evacuarea selectivd a deseurilor nepericuloase, cu exceptia
degeurilor menajere in conformitate cu actele normative din domeiu si monitorizeaza factorul de
mediu din piete;

24. Verifica respectarea dispozitiilor actelor normative care reglementeazd activitdtile specifice
desfisurate in piete, inclusiv cele ale hotirarilor emise de Consiliului General al Municipiului
Bucuresti sau de Consiliul Local al Sectorului 4, precum si ale dispozitiilor Primarului General si
Primarului Sector 4 cu incidentd in acest domeniu, de citre agentii economici care si desfagoard
activitatea In pietele aflate in administrarea Directiei;

25. Verifica respectarea normelor de organizare si functionare a pietelor stabilite prin regulamentele
avizate de Consiliul Local al Sectorului 4, indiferent de statutul juridic al pietelor;

26. Verifici respectarea regulilor igienico-sanitare si de protectia mediului de citre agentii economici

care isi desfdgoara activitatea in pietele aflate in administrarea Directiei;

27
P

-Verificd modul in care agentii economici respectd dispozitiile legale privind activitatea de
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comercializare a produselor si serviciilor in piete si in zonele publice aflate in administrarea Directiei;
28. Verificd modul in care administratorii de piete isi desfdsoard activitatea in pietele aflate in

administrarea Directiei;

29. Intocmeste documente specifice activitatii desfagurate; cum ar fi, fard a se limita la acestea,

planuri de control, acte de constatare, rapoarte de activitate, pe care le Inainteazd spre aprobare

Directorului;

30. Propune Directorului general adjunct sesizarea organelor de urmérire penald, in situatia in care in

urma controalelor executate s-a constatat sivArsirea unei fapte cu caracter infractional decatre
personalul din cadrul structurilor controlate, prin care se aduce atingere intereselorlegitime ale
Directiei; :

31. Insoteste si sprijind organele de control autorizate in activitatea desfisuratd de acestea in piete.
32. Elaboreazi propuneri privind intocmirea Programului anual al achizitiilor publice;

33. Inregistreazi in registrul special destinat si tine evidenta documentelor intrate-iesite in/din

Serviciul Administrare si Control Piete;

34. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.
BIROUL TEHNIC

Biroul tehnic este condus de un sef de birou.
1. Gestioneaz3 si asigurd circulatia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora,

2. Asiguri repartizarea documentelor, deciziilor, notelor interne potrivit solicitdrilor directorului, cu

respectarea circuitului documentelor in directie, daci este cazul;

3. Asigurd convocarea participantilor la sedintele programate de director;

4. Organizeaza agenda si programul audientelor directorului; v

5. Asiguri elaborarea raspunsurilor la solicitdri, petitii, intrebari si puncte de vedere solicitate de

citre cetiteni si diversi agenti economici, legate de problemele specifice compartimentului, mentine

evidenta acestora i monitorizeaza termenele de rezolvare;

6. Expediazi rispunsurile citre petitionari/solicitanti si se ingrijeste de clasarea si arhivarea
acestora,

7. Incaseazi sau pliteste drepturile si obligatiile ce decurg din contractele comerciale;

8. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice biroului.

DIRECTIA AUTORIZARI
SERVICIUL AUTORIZARI COMERCIALE

1. Elibereazi acorduri de functionare pentru diverse activitati desfasurate de agentii economici,

conform legislatiei in vigoare;
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2. Elibereazi autorizatii de functionare pentru activitatile de alimenta’gie»'publicé, activitati recreative
si distractive, pentru piete cﬁtygi pentru parcurile de distractii si spatiile de joaci de pe raza Sectorutui
4, conform legislatiei In vigoare; ‘

3. Elibereazd acorduri de functionare pentru ‘desfisurarea activititilor comerciale sezoniere,
temporare, permanente sau amhbulante pe domeniul public, conform legislatiei in vigoare;

4. Elibereaza acorduri de functionare pentru operatorii economici care solicitd terase sezoniere sau
permanente;

5. Intocmeste si actualizeaza permanent lista agentilor economici de pe raza Sectorului 4;

6. Sesizeazd alte organe de control asupra unor nereguli constatate sau reclamate care fac obiectul de

activitate al acestora;
7. Arhiveazd documentele serviciului;
8. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.
SERVICIUL PATRIMONIU

Are ca obiect principal de activitate organizarea si coordonarea activititilor de identificare,
defalcare, evidentiere si reactualizare a inventarierii bunurilor apartindnd domeniului public si privat
al Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti, a fondului imobiliar de stat, precum §i organizarea
nomenclaturii stradale pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 4.

1. Intocmeste, asigurd si actualizeazd evidenta imobilelor si a terenurilor aflate in proprietatea

‘municipiului Bucuresti si/sau in administrarea Consiliului Local al Sectorului 4;

2. Urmdreste si participa la punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 7/1996, legéa cadastrului si a
publicititii imobiliare, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru bunurile din domenialitatea
proprie si domenialitatea municipiului Bucuresti;

3. Intocmeste evidenta bunurilor ce apartin domeniului public si domeniului privat al Sectorului 4.
Prin bunuri apartinind domeniului public al municipiului Bucuresti se inteleg bunuri prevazute de
Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publicd si regimul juridic al acesteia, precum si bunurile de
uz sau interes public local, declarate ca atare prin hotdréri ale Consiliului Local sau Consiliului
General, daci nu sunt declarate prin lege bunuri de uz sau interes public national. Prin bunuri
apartinind domeniului privat se nteleg bunurile imobile (constructii si/sau terenuri) aflate in
proprietatea municipiului Bucuresti si care nu fac parte din domeniul public;

4. Participd la inventarierea bunurilor ce alcituiesc domeniul public §i privat al municipiului

Bucuresti, ori de cite ori este necesar;

5. Asigurd evidenta bunurilor din domeniul public/privat al municipiului Bucuresti Sector 4

transmise in administrarea regiilor autonome i institutiilor de interes local si intocmeste
documentatia necesard atunci cind intervin schimbdri din acest punct de vedere;

6. Intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la:
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- intrdrile i iesirile In/si din patrimoniu, modificarea administratorului bunurilor aflate In domeniul
public gvi privat, in vederea actualizirii eviden‘;elbr bunurilor ce apartin domeniului public si privat al
municipiului Bucuresti sector 4; |

- trecerea unor bunuri din domeniul public in domeniul privat;

7. Verificd periodic situatia imobilelor, reactualizind documentatiile existente in functie de
modificarile survenite pe teren si legislatia la zi; |

8. Furnizeazd informatii privind regimul juridic, situatia juridicd, dupd caz, al unor bunuri la
solicitarea institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice, conform evidentelor detinute, conform
actelor normative.

9. Comunicd Directiei Economice toate datele necesare ca urmare a modificarilor survenite in
structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in fisele contabile ale bunurilor;

10. intocmeste si fundamenteazi proiectele de Hotirari ale Consiliului Local al Sectorului 4 fin
domeniul sau de activitate;

11. Participa, in cadrul comisiei de casare a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, la Intocmirea
formalitatilor de scoatere din functiune a bunurilor casate, cu respectarea legislatiei In materie;

12. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.
COMPARTIMENT DOCUMENTE CLASIFICATE

1. Se subordoneazd direct primarului;

2. Tine evidenta documentelor clasificate, primite si expediate la nivelul Aparatului de Specialitate al

Primarului Sectorului 4;

3. Informatiile secrete de serviciu se stabilesc de conducitorul institutiei, pe baza normelor previzute
prin hotédrére a Guvernului;

4. Stabileste inforfna’;iile care constituie secrete de serviciu i regulile de protectie a acestora;

5. Coordoneza activitatea si controlezd misurile privitoare la pastrarea secretului de serviciu, potrivit
competentelor, in conformitate cu normele stabilite prin hotérare a Guvernului.

6. Primeste si verificd corespondenta clasificatd, secret de serviciu, primitd prin posta speciald
(integritatea sigiliilor, seria stampilelor de expeditie si ambalajele In care a fost Impachetatd aceasta);
7. Inregistreazi documentele clasificate destinate expedierii: impacheteazi, sigileazi si predd
documentele destinate expedierii organelor insércinate cu transportul acestora;

8. Efectueazd inventarierea documentelor secret de serviciu existente la nivelul Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectorului 4;

9. Pune la dispozitia persoanelor care detin autorizatii de acces la informatii clasificate, spre
consultare, pe baza aprobarilor, documentele clasificate aflate in arhiva curents;

10. Tine evidenta fondului arhivistic al aparatului propriu al Primarului Sectorului 4 cu privire la

informatiile clasificate, secret de serviciu, pdnd la predarea acestuia, conform reglementérilor in
vigoare;
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11. Indeplineste orice alte atribu’;ii care decurg din legislatia specificd privind protectia informatiilor

clasificate, in vigoare;

12. Intocmeste Carnetul de Mobilizare stabilind necesarul de produse alimentare si-  nealimentare

pentru aprovizionarea populatiei din sectorul 4 in sistem rationalizat, conform Programului de
aprovizionare a populatiei in caz de mobilizare si razboi;

13. Colaboreazi cu Centrul Militar zonal Bucuresti, centrele militare ale sectoarelor municipiului

Bucuresti si judetene precum si cu Serviciul pentru Probleme Speciale a municipiului Bucuresti (fost
OM.EP.T.A);

14. Face propuneri de constituire, prin decizia conducatorului institutiei, a Comisiei pentru Probleme
de Aparare;

15. Tine la zi evidenta salariatilor cu obligafii militare si comunicd lunar Centrului Militar Zonal —
Bucuresti, centrelor militare de sector sau judetene incadrarile, plecirile din serviciu precum si
schimbarile in datele de evidenta a acestora;

16. Verifici daci rezervistii respectd regulile de evidentd militard §i iau misuri ca acestia si se
prezinte la centrele militare pentru clarificare situatiei militare;

17. Tine evidenta rezervistilor angajati si elaboreaza si actualizeaza lucririle de mobilizare la locul de
munci a personalului cu obligatii militare, pentru asigurarea fortei de munca necesare pe timpul starii
de asediu, la mobilizare §i pe timpul stirii de rizboi, in vederea continudrii activitatii autoritafii
administratiei publice locale a sectorului 4;

18. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducerea, specifice compartimentului.

DIRECTIA GENERALA DE URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

ARHITECT SEF

1. Coordoneazi, controleazi si rispunde de activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism
precum sia Serviciului Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

2. Urméresfe respectarea disciplinei in domeniul autorizdrii executdrii lucrdrilor de constructii,
precum si respectarea disciplinei in urbanism §i amenajarea teritoriului pe raza administrativ
teritoriala;

3. Verifics, rispunde si semneazi certificatele de urbanism si autorizatiile de construire pentru lucrari
pe teritoriul sectorului, avizele tehnice ale documentatilor de urbanism, pe care Primaria de Sector are
competenta de a le autoriza/aproba.

4, Raspunde de eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire/desfiintare, pentru
lucrarile a ciror competenta de rezolvare este stabilita prin lege;

5. Raspunde de aplicarea Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Municipiului Bucuresti pe raza

administrativa a sectorului 4;

ot
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6. Participi la sedintele Comisiilor de specialitate si in plen ale Consiliului Local, prezentand
| proiectele de hotarari initiate In domeniu; -

7. Asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice (P.U.D.), fiind membru al Comisiei

speciale Tehnice de Urbanism §i Amenajarea Teritoriului;

8. Raspunde de rezolvarea cererilor cetitenilor care solicitd~ relatii privind  activitatea
~ serviciului/directiei in sector, rispunde de buna organizare a rela’giﬂor acesteia cu publicul §i primeste
audiente;

9. Rispunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare In domeniu de cétre toti salariatii;
10. Pune la dispozitia organelor de control datele si documentatiile solicitate;

11. Intocmeste rapoarte de activitate si le transmite conducerii la solicitarea acesteia;

12. Raspunde interpeldrilor consilierilor locali, cu aprobarea Primarului;

13. Aproba procedurile operationale (de proces) pentru activititile pe care le coordoneazi;

14. Efectueazi instructaje de protectia muncii la locul de munca pentru sefii de compartimente;
15. Face propuneri privind: promovarea, premierea, sanctionarea salariatilor din subordine;

16. Indeplineste orice alte atributii specifice desemnate de conducere.

SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUIL

1. Emite in baza legald in vigoare certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru lucrari
de complexitate ridicata. k
2. Verifica solicitirile petentilor si rispunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regasi

ulterior in procesul de autorizare.

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

4. Propune si sustine programe de pregitire a personalului din cadrul serviciului.

5. Participd la rezolvarea reclamatiilor si sesizdrilor persoanclor fizice sau juridice referitoare la
domeniul siu de activitate, verific in teren solicitirile de certificate de urbanism sau autorizatii de
construire;

6. Participi la organizarea si desfisurarea manifestarilor stiintifice, specifice domeniului de activitate
(simpozioane, colocvii, etc.);

7. Riaspunde de aplicarea tuturor documentatiilor de urbanism in vigoare ;

8. Participi la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul ) de activitate ;

9. Asiguri legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului sau cu alte Directii/servicii;
10. Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism §i autorizatii de construire pentru lucrari de complexitate ridicatd, conform competentelor ;
11. Asigurd pistrarea si conservarea in sigurantd a copiilor dupd documentele si informatiile ce

constituie sistemul de evidenti a datelor urbane pe teritoriul administrativ al sectorului 4;

o
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12. Identificd posibilitati si avanseazi propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a sectOrtihii’;

13. Urmareste realizarea lucrérilor de constructii autorizate asigurind reprezentare la receptia final a
lucrérilor.

14. Verificd respectarea parametrilor tehnici in documentatiile tehnice in vederea eliberarii
autorizatiilor de construire pentru lucréri de complexitate ridicata;

15. Intocmeste referate de specialitate si colaboreazi cu Directia Juridic inclusiv in vederea
elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotdrari ale Consiliului Local Sector 4
specifice activititii serviciului; |

16. Asigurd efectuarea de copii ale autorizatiilor de construire si documentatiilor tehnice aferente, la
solicitarea instantelor de judecatd sau a altor organe abilitate.

17. Raspunde de eliberarea copiilor certificate dupd documentatii, autorizatii, la solicitarea celor in
drept;

18. Verificd in teren starea imobilelor, terenuri si constructii, inainte de emiterea Certificatelor de
Urbanism;

19. Verifica iIn teren starea imobilelor inaintea emiterii Autorizatiilor de Construire si furnizeazi
toate informatiile privind reactualizarea situatiei fatd de stadiul emiterii Certificatului de Urbanism;
20. Realizeaza inventarierea cladirilor autorizate si reactualizeaza permanent acest inventar.

21. Verificd, intocmeste si elibereazd certificatul de atestare al edificarii constructiilor, conform
legislatiei in vigoare. .

22. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului,

SERVICIUL AUTORIZATII DE CONSTRUIRE

1. Emite In baza legald in vigoare certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru lucréri
de brangamente la utilitati i pentru lucrari de complexitate redusd,

2. Verifica solicitérile petentilor si rdspunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regasi

ulterior in procesul de autorizare,

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

4. Propune si sustine programe de pregatire a personalului din cadrul serviciului.

5. Participd la rezolvarea reclamatiilor si sesizdrilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul sdu de activitate, verifica in teren solicitarile de certificate de urbanism sau autorizatii de
construire;

6. Participd la organizarea si desfisurarea manifestérilor stiintifice, specifice domeniului de activitate
(simpozioane, colocvii, etc.);

7. Réaspunde de aplicarea tuturor documentatiilor de urbanism in vigoare ;

8. Participd la rezolvarea reclamatiilor si a sesizdrilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la

domeniul (obiectul ) de activitate ;
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9. Asigurd legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului sau cu alte Directii/servicii;
10. Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele Qompétente, certificate de
urbanism §i autorizatii de construire pentru lucréri de bransamente la utilitati §i,pentru lucrari de

complexitate redusa,

11. Asigurd pastrarea §i conservarea in sigurantd a copiilor dupd documentele si informatiile ce

constituie sistemul de evidentd a datelor urbane pe teritoriul administrativ al sectorului 4;

12. Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a sectorului;

13. Urmareste realizarea lucrdrilor de constructii autorizate asigurand reprezentare la receptia final a
lucrérilor. |

14. Verifici respectarca parametrilor tehnici in documentatiile tehnice in vederea eliberarii
autorizatiilor de construire pentru lucrari de bransamente la utilitafi i pentru lucriri de complexitate
redusa; ;

15. Intocmeste referate de specialitate §i colaboreazi cu Directia Juridica inclusiv in vederea
elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotdrari ale Consiliului Local Sector 4
specifice activitatii serviciului;

16. Asigurd efectuarea de copii ale autorizatiilor de construire si documentatiilor tehnice aferente, la
solicitarea instantelor de judecata sau a altor organe abilitate.

17. Réspunde de eliberarea copiilor certificate dupd documentatii, autorizatii, la solicitarea celor in
drept; ,

18. Verificd in teren starea imobilelor, terenuri si constructii, Inainte de emiterea Certificatelor de
Urbanism;

19. Verificd In teren starea imobilelor inaintea emiterii Autorizatiilor de Construire si furnizeaza
toate informatiile privind reactualizarea situatiei fati de stadiul emiterii Certificatului de Urbanism;
20. Realizeazi inventarierea clidirilor autorizate si reactualizeazi permanent acest inventar.

21. Verificd, Intocmeste si elibereazd certificatul de atestare al edificdrii constructiilor, conform
legislatiei In vigoare.

22. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL PUBLICITATE SI AVIZE

1. Ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor legale) in cadrul unui
program stabilit de citre conducerea Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

2. Efectueazd in mod obligatoriu controlul in teren inainte de intocmirea certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de construire si autorizatiilor de desfiintare — pentru publicitate;

3. Colaboreazi cu Serviciul Disciplind in Constructii si Afisaj Stradal din cadrul Directiei Generale
de Politie Locald, pe probleme de disciplind in constructii;

4. Verifici documentatiile tehnice pentru emiterea urmatoarelor acte si intocmeste: certificate de

urbanism, autorizatii de constructii/desfiintare pentru publicitate (firme, reclame, mobilier urban);
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5. Intocmeste referate (cu respectarea cadrului legislativ) in vederea eliberirii certificatelor de
urbanism, autorizatiilor de construire/desfiintare pentru publicitate (firme, reclame, mobilier urban);

6. Verifici documentatiile tehnice in vederea emiterii avizului de primar, avizului arhitectului sef,
aviz de ocupare a domeniului pﬁblic, aviz de ocupare a domeniului public si alte tipuri de évize in

conformitate cu legislatia in vigoare

7. Verificd solicitarile petentilor si raspunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regisi
ulterior in aprobare a P.U.D.-ului:

8. Intocmeste Notificiri vecinilor beneficiarului pentru a lua la cunostinti de initierea unei
documentatii P.U.D.

9. Rispunde de aducerea la cunogtinfa initiatorului P.U.D.-ului, privind modificiri ale
documentatiei urbanistice,: ca urmare a observatiilor intemeiate ale vecinilor sau a obiectiunilor
dispuse In Comisia tehnicd de Urbanism (CTU)

10. Rispunde ca raportului de informare si consultare a publicului sa faci parte din documentatia
P.U.D ce va fi supusa aprobarii Consiliului Local.

11. Asigura secretariatul comisiei tehnice de urbanism.

12. Réspunde de intocmirea Avizului Favorabil, inaintdndul Arhitectului Sef pentru semnare.

13. Rispunde ca dosarul documentatiei de urbanism sd fie complet, insotit de toate referatele si
avizele comisiilor pentru prezentare in sedintele Consiliului Local.

14. Initiazd si promoveazi proiecte de hotdrari privind activitatea de emitere a certificatelor de

urbanism si a autorizatiilor de construire;

15. Cunoaste si aplica legislatia specifici atit in domeniului autorizarii constructiilor cét si in cel al
functiei publice;

16. Duce la indeplinire dispozitiile Primarului si a Hotérarilor Consiliului Local;

17. Urmareste aplicarea Regulamentului de publicitate

18. Réspunde la adrese, note de audienta, dupa o verificare prealabild in teren;

19. Asigurd arhivarea actelor pe dosare, conform reglementérilor in vigoare;

20. Raspunde de legalitatea solutiilor si incadrarea in termene;

21. Intocmeste referate, informiri si situatii statistice ori de cate ori se solicit3;

22. Intocmeste, operareazd si prelucreazi pe calculator actele specifice: certificate de urbanism,

autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare si a adreselor.

23. Tine evidenta documentelor si a fluxului acestora , precum si sarcini de secretariat in interiorul

serviciului.

24. Asigurd reactualizarea taxei de autorizatie dupd declararea valorii finale de cétre beneficiarul
investitiei;

25. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.
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SERVICIUL CADASTRU

1. Analizeazd cererile formulate pentru eliberarea titlului de proprietate peﬁtru teren aferent

curtii/apartamentului, in conformitate cu prevederile art. 36, alin. 2 i 3 din Legea fondului funéiar nr

18/1881 republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare si inaintarea lor spre Validafe InStiﬁl’giei

Prefectului Municipiului Bucuresti;.

2. Elibereazi titlurile de proprietate emise conform punctului 1;

3. Completeazd planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobéndite prin sentinte

judecatoresti, prin Dispozitiile Primarului General si prin titlurile de proprietate obtinute in baza:
legilor fondului funciar;

4. Ja in evidentd si comunicd institutiilor si serviciilor Dispozitiile Primarului General privind

modificarea denumirii strizilor si a numerelor postale de pe raza Sectorului 4;

5. Ia n evidentd cererile persoanelor care beneficiazi de prevederile Legii nr. 341/2004, Legii nr.

vederea acordarii de despagubiri;

6. Rispunde in termen legal solicitarilor instantelor de judecatd, institutiilor sau altor directii precum
si cetétenilor cu privire la identificarea terenuirilor si clarificarea situatiei juridice a acestora;

7. Inscriere i cadastru i cartea funciara a imobilelor aflate in administrarea Consiliului Local Sector
4

8. Actualizare informatii tehnice cadastrale: actualizare coordonate limite imobil, indreptari erori
materiale cadastrale, inscrieri constructii noi, actualizéri constructii/extinderi constructii;

9. Verificri avize si receptii tehnice pentru lucriri de masuritori terestre pentru PUZ, PUD, PAC,
exproprieri, investitii noi; .

10. Asigurd consultéri si informdri tehnice privind documente din arhiva de la Oficiul de Cadastru si
Publicitate Imobiliard Bucuresti sau cartea funciard, extrase carte funciard, certificate de sarcini, copii
certificate a documentelor din arhiva Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Bucuresti, certificat
privind identificarea numdrului topografic/cadastral si de carte funciara, extrase din planul cadastral
(echivalent pentru vechile planuri 1:500 si 1:2000) - in special pentru urbanism si investitii;

11. Tntocmire documentatii cadastrale pentru dezlipiri si comasiri imobile;

12. Fumizdri date: hérti si planuri, extras plan cadastral, copii certificate din arhiva Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliard Bucuresti, copii certificate din arhiva de la cartea funciara;

13. Intabulare drept de administrare, dezmembriminte, notari si radieri din CF, indreptari de erori
materiale (tehnice cadastrale), repozitionari imobile, anulari operatiuni cadastrale;

14. Rectificarea, actualizarea sau modificarea, dupa caz, a limitelor unititii administrativ-teritoriale;
15. Identificd imobile pe hirti si planuri, Intocmeste descrieri tehnice ale imobilelor;

16. Masoard in teren imobile (ridicéri topografice, masuratori folosind tehnologie gnss-gps);

17. Tine evidenta in format digital a datelor cadastrale referitoare la imobile (GIS - geographical
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information system);

18. Verificd si suprapune masurétorile topografice si proiectele din punct de vedere cadéstral;

19. intocmeste, gestioneaza, completeazd, verifica si elibereazd planurile parcelare la nivel de sector;
20. Verificd si avizeaza procesele verbale de bund vecinatate; ' |
21. Verificd, interpreteaza si obtine extrase de carte funciara;

22. Verifica toate documentatiile de cadastru si intabulare a imobilelor aflate in administ'rafea
Consiliului Local Sector 4; ‘

23. Asigurd intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de lucrdri
cadastrale si de carte funciard privind imobilele aflate in administrarea Consiliului Local Sector 4 -
referate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de fundamentare, note justificative etc.;
24. Verificd accesul la domeniul public pentru imobilele pentru care se doreste eliberarea,’ CUJ/A.C,;
25. Verificd pozitionarea brangamentelor si prelungirilor de gaz, curent, etc., in raport cu domeniul
public si imobilele proprietiti private;

26.  Inainteazi Directiei Statistice/Directiei Agricole situatii centralizatoare pe baza datelor
completate anual in registrul agricol; |

27.  Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol;

28.  Elibereaza atestatul de producitor agricol si carnetul de comercializare a produselor din
sectorul agricol;

29. Elibereazd adeverintele de teren pentru acordarea ajutorului de somaj si burse sociale;

30. Elibereaza adeverinte privind datele din registrul agricol;

31. Analizeazi si solutioneazd cererile pentru acordarea unui sprijin financiar pentru producatorii
agricoli;

32. Informeaza cetétenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

33. Colaboreaza cu Directia Agricold si cu circumscriptiile sanitar veterinare de pe raza Sectorului 4;
34. 1n anul in care se efectueazi recensimantul agricol, seful serviciului activeazi in cadrul Comisiei
constituite la nivelul sectorului si furnizeazi datele necesare pentru identificarea exploatatiilor
agricole §i Impértirea teritoriului in sectoare de recensdmant;

35. Participd la audiente si asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiata;

36. Intocmeste rapoarte de specialitate §i colaboreazi cu Directia Juridici in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotariri ale Consiliului Local Sector 4 specifice
activitatii serviciului;

37. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

COMPARTIMENTUL FOND FUNCIAR

1. Analizeazd cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor in

baza Legilor fondului funciar, transmite solicitantilor invitatii pentru completarea dosarelor cu actele
necesare;
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2. Cererile de la pet. 1 sunt verificate la D.G.LT.L Sector 4, Directia Patrimoniu si Directia de
Urbanism §i Amenajarea Teritoriului din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti, dupd care ysunvt
formulate propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legilor fondului funciar si
sunt Inaintate spre validare Comisiei Municipiului Bucuresti pentru stabilirea dreptu1ui~ de proprietate
privata asupra terenurilor;

3. Intocmeste anexele cu persoanele indreptatite s3 li se atribuie teren sau s& li se acorde despégubiri
conform Legilor fondului funciar; |

4. In urma validérii lucrarilor de citre Comisia Municipiului Bucuresti pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor, identificd, masoar3 terenurile si participd impreund cu membrii
subcomisiei la punerea in posesie a proprietarilor, intocteste procesele verbale de punere in posesie
s1 elibereaza titlurile de proprietate emise in baza Legii fondului funciar;

5. Inainteazi Comisiei Municipiului Bucuresti peniru stabilirea dreptului de proprietate privatd
asupra terenurilor contestatiile cu privire la modul de aplicare a Legilor ’fondului funciar;

6. Raspunde in termen legal solicitérilor instantelor de judecatd, altor institutii si Directiei Juridice,
cu privire la stadiul solufionarii dosarelor si comunicarea fnscrisurilor din dosarele administrative.

7. Participd la expertize tehnice judiciare la solicitarea instantelor judecatoresti, referitoare la
dosarele constituite in baza cererilor de revendicare formulate in baza Legilor fondului funciar;

8. Participd la audiente §i asigurd detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiati cu

privire la dosarele de retrocedare;

9. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice compartimentului.

DIRECTIA ASISTENTA INTEGRATA
SERVICIUL CALL-CENTER

1. Informeaza si consiliazd cefﬁ‘genii sectorului pentru rezolvarea problemelor sociale sau de interes
general, din diversele domenii de activitate specifice administratiei publice locale, incercand
solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele necesitd analize si verificiri din partea
altor structuri, solicitantii primesc indrumdrile necesare, oferindu-le informatiile cu privire la datele
de contact ale autoritatilor sau institutiilor n sarcina cirora revin;

2. Colaboreazi cu toate compartimentele aparatului propriu pentru stabilirea unei strategii adecvate
privind comunicarea informatiilor de interes public cu privire la activitatea desfasuratd de fiecare
compartiment;

3. Preia apelurile telefonice de la cetdtenii si rdspunde rapid solicitdrilor acestora ori, in situatia

necesititii indeplinirii unor proceduri prealabile ori a unei evaluidri, oferd informatiile necesare cu

privire 1a modul de solutionare;
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4. Intocmeste fisele de eveniment cu privire la solicitirile, sesizirile si reclamatiile cetdtenilor
transmise prin apeluri telefonice; ; ;
5. Desfisoari activitati specifice in scopul cresterii gradului de satisfactie ’a cetiteanului in relatia sé
cu autoritatile administratiei publice locale prin acordarea de informatii utile ce vizeaza domenii din
sfera relatiilor cu publicul (informatii de interes public, relatia cu asociatiile de proprietari, spatiul
locativ, politie locald, asistenta sociala si protectia copilului, impozite si taxe locale); |

6. Identificd moduri practice / functionale necesare dezvoltirii managementului informatiei la nivelul
Sectorului 4;

7. Furnizeazd cetétenilor sectorului 4 informatii cu privire ‘la activitatea institutiei ce' vizeazi
comunitatea locald, precum si modalitatea de a obtine documente care intra in sfera de competentd a
consiliului local si a primariei;

8. Respectd prevederile legale privind publicarea de date si prdtecgia datelor personale;

9. Cunoaste modul de utilizare/logare in sistemul informatic, prin user si parol, si foloseste aparatura
tehnica destinatd preludrii apelurilor telefonice, prin aplicatia informatica specifica Call Center;

10. Opereaza in aplicatia informatici, respectiv fisa de eveniment;

11. Se asigurd de cunoasterea structurii organizatorice a Aparatului de specialitate, a principalelor
atributii ale structurilor acesteia, precum si a celorlalte institutii descentralizate de la- nivelul
Sectorului 4, aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 4; ‘

12. Asigurd cunoasterea teritoriului de competentd a Sectorului 4, strazi §i obiective, a Indexului cu
evenimentele, a modului de transmitere-transfer a fisei de eveniment, a procedurilor de lucru, in cazul
Intreruperii comunicatiilor in Call-Center, a Procedurii de cooperare cu celelalte entitati, in cazﬁl unor
situatii de urgenta;

13. Asigurd predarea-primirea serviciului in Call-Center, respectiv a figelor de évenimcnt aflate fn
curs de rezolvare operatorului care intra 1n serviciu;

14. Colaboreazi permanent cu dispecerul Directiei Generale de Politie Locald, prin telefon, statie
radio si aplicatia informatici, |

15. Informeazd conducerea despre evenimentele deosebite sau situatiile de urgentd §i executd
dispozitiile acestora;

16. Mentioneaza n registrul de adnotari dispozitiile primite referitoare la evenimentele sesizate prin
linia telefonicad 021-9441.

17. Urmareste finalizarea evenimentului;

18. Analizeaza sistematic, cel putin o datd pe an, riscurile privind activitatea proprie;
19. Intocmeste rdspunsuri la lucrarile repartizate de conducerea ierarhic superioaré;

20. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.
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COMPARTIMENTUL MONITORIZARE , , ‘

1. Monitorizeazi activitatea de informare si consiliere a cetitenilor sectorului pentru rezolvarea
problemelor sociale sau de interes general, din diversele domenii de activitate specifice édﬂiinistra‘giei
publice locale; ‘ |

2. Identificd moduri practice / functionale necesare cresterii gradului de satisfactie a;ceté’g’eaﬁului in
relatia sa cu autoritdfile administratiei publice locale prin acordarea de informatii utile ce vizeazd
domenii din sfera relatiilor cu publicul (informatii de interes public, relatia cu asociatiile dé
proprietari, spatiul locativ, politie locald, asistentd sociald si protectia. copilului, impozite si taxe
locale);

3. Furnizeazi cetitenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiei ce vizeazi
comunitatea locald, precum §i modalitatea de a obtine documente care intrd in sfera de competentd a
consiliului local si a primériei;

4. Ta mdsuri pentru a asigura cunoagterea structurii organizatorice a Aparatului de specialitate, a
principalelor atributii ale structurilor acesteia, precum gi a celorlalte institutii descentralizate de la
nivelul Sectorului 4, aflate In subordinea Consiliului Local al Sectorului 4;

5. Ja masuri pentru a asigura cunoasterea teritoriului de competen{d a Sectorului 4, strizi si
obiective, a Indexului cu evenimentele, a modului de transmitere-transfer a fisei de eveniment, a

procedurilor de lucru, in cazul Intreruperii comunicatiilor in Call-Center, a Procedurii de cooperare cu

celelalte entitati, in cazul unor situatii de urgentd;

6. Urmaéreste modul de rezolvare al evenimentului;

7. Analizeaza sistematic, cel putin o datd pe an, riscurile privind activitatea proprie;
8. Intocmeste raspunsuri la lucrarile repartizate de conducerea ierarhic superioars;
9

Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice compartimentului.

DIRECTIA ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC

SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SPATII VERZI1

1. Urmareste programul prestatiilor de servicii privind amenajarea/reamenajarea §i intretinerea
spatiilor verzi,

2. Urmareste activitatile de pe domeniul public privind:

intretinere, gazonat, plantéri flori, plantari arbusti, precum si alte activitati specifice spafiilor verzi;

1

dotarea cu mobilier urban si Intretinerea acestuia;

3. Stabileste impreund cu prestatorul de servicii necesarul de material dendrologic (gazon, flori,
pomi, etc) cat si necesarul de mobilier urban (banci, cosuri, gérdulete metalice, etc.);

4. In baza programului transmis de citre prestator se intocmeste comandd si se monitorizeazd

lucrdrile privind amenajarea/reamenajarea, intretinerea spatiilor verzi cat si a mobilierului urban;
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5. Controleaza si verifici zilnic prestatiile efectuate de citre prestator; privind intretinerea spatiilor
verzi i a mobilierului urban, consemneaza In scris; impreund cu- reprezentantii prestatorului,

rezultatele controlului;

6. Verificd rapoartele siptiménale si lunare privind rezultatele activitatii prestatorului, rezultatele

IR

semnare sunt transmise prestatorului pentru a emite facturile prestatiilor;

7. Colaboreazi cu toate setviciile de specialitate ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu
institutiile publice de interes local si cu agentiile teritoriale de protectia mediului sau alte organe
specializate, in vederea rezolvirii cat mai rapide a problemelor comunitatii locale din sectorul 4;

8. Participd la actiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti (impreund cu celelalte
servicii de control, Directia Generald de Politia Locald Sector 4, Jandarmerie, Agentia pentru
Protectia Mediului, etc.);

9. Verifica si solutioneazd sesizdrile cetdtenilor, asociatiilor de proprietari si agentilor economici, in
limita competentelor.

10. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.

SERVICIUL MONITORIZARE SI CONTROL SALUBRIZARE

1. Urmareste programul de salubrizare, cu frecventele operatiilor stradale, programul de salubrizare
menajera;

2. Monitorizeazd salubrizarea stradald pe teren ori prin intermediul unui sistem de monitorizare tip
GPS;

3. Urmadreste programul de deszdpezire si controleazd desfdsurarea actiunilor conform acestui
program;

4. Stabileste numarul de utilaje si tipul de utilaje necesar impreuna cu operatorul de salubrizare;

5. Intocmeste comanda pentru alte prestiri decét cele cuprinse fn programul de salubrizare, dar in
cadrul contractului;

6. Verificd, prin sondaj, respectarea programelor de salubrizare stradald si menajerd de citre
operatorul de salubrizare ce presteaza astfel de servicii;

7. Aplicd sanctiuni contraventionale in cazul depozitirii gunoaielor sau a oricaror alte deseuri in
locuri neautorizate;

8. Preia si rezolva $esizérile privind activitatile de salubrizare;

9. Participa la actiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti (impreund cu celelalte
servicii de control, Directia Generald de Politia Locald Sector 4, Jandarmerie, Agenfia pentru
Protectia Mediului, etc.);

10. Verificd periodic organizarea de activitdti specifice de sortare si colectare a deseurilor pe
categorii de materiale de cétre societatile specializate;

11. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice serviciului.
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BIROUL ADMINISTRARE PARCURI

1. Administreazd Parcul ,Lumea Copiilor” din str. Pridvorului nr. 28, sector 4 si Parcul ‘,’,Orégeiul
Copiilor” din str. Oltenitei nr. 15, sector 4, aflate in administrarea Consiliului Local al Sectotului 4;

2. Verifici starea locurilor de joacd, de alimentatie publicd si a locurilor ocupate cu echipamente de
agrement din parcurile aflate in administrarea Consiliutui Local al Sectorului 4, depistind si
ésigurénd remedierea de urgenti a eventualelor defecte constatate;

3. Planificd lucririle de reparatii si Intretinere, propune amenajarea de noi spatii de joacs, zone
alimentatie, utilaje de agreement si asigurd intocmirea documentatiilor necesare investitiilor noi;

4. Intocmeste procese verbale de constatare atunci cénd - depisteazd distrugeri ca urmare a
vandalizdrilor sau folosirii necorespuniétoare a spatiilor;

5. Primeste sesizérile cetdtenilor, pe care le rezolvi cu celeritate;

6. Intocmeste si tine la zi un registru de evidentd al sesizarilor si reélama;iilor cetatenilor si a
modului de solutionare a acestora;

7. Face demersuri pentru obtinerea autorizatiei de functionare a parcului de distractii emisi de

autoritatile publice locale;

8. Solicitd atunci cind exploatarea echipamentelor de agrement impune acest lucru, executia de
brangamente necesare in conformitate cu legislatia aplicabild in vigoare;

9. Informeazad consumatorii, printr-un panou de aveftizare, amplasat la intrarea in parcul de
distractii, despre:

a) denumirea parcului de distractii;

b) numérul autorizatiei de functionare a parcului de distractii emisi de autoritatile publice locale;

¢) datele de identificare a administratorului, inclusiv adresa unde acesta are sediul;

d) numerele de telefon ale serviciilor profesioniste pentru situatii de urgentd (salvare, pompieri,
politie) si al autoritétii pentru protectia consumatorilor, pentru situatii de urgentd;

10. Tine evidenta echipamentelor pentru agrement, prin indicarea amplasamentului acestora pe harta
parcului de distractii;

11. Verifica activitatea de amenajare si intretinere a parcurilor - Lumea Copiilor, Oriselul Copiilor;
12. Administreaza dotérile specifice din parcuri: mobilier urban, obiecte de joacs, agrement si sport,
garduri fmprejmuitoare si interioare;

13. Urméreste realizarea programelor de Intretinere si reparatii a dotarilor existente precum si a celor
noi, informand conducerea institutiei cu privire la stadiul de realizare a acestora;

14. Asigurd impreund cu Directia Generald de Politie Locald Sector 4, conservarea patrimoniului din

administrare i sporirea gradului de sigurant3 a vizitatorilor;
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15. Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fiundamentare, a rapoartelor sia

proiectelor de hotérari, cand este cazul;

16. Ia masuri pentru supravegherea parcului de distractii;

17. Asigurd imprejmuirea parcului de distractii; ;

18. Asigurd dotarea parcqui de distractii cu alimentare cu apd curentd, toalete publice, canalizare
corespunzatoare, instalatii de iluminat pe. timpul noptii si mij loace adecvate de colectare a gunoiului;
19. Solicitd operatorilor economici delimitarea aleilor de acces la echipamentele pentruv agrement din
parcurile de distractii, astfel incdt si se evite intrarea consumatorilor in raza de actiune a
echipamentelor aflate n miscare sau in alte zone care pot prezenta pericol pentru viata, sinitatea sau
securitatea acestora;

20. Anuntd autoritatile competente producerea oricirui accident sau incident grav; -

21. Asigurd dotarea cu truse de prim ajutor pentru cazuri de urgenti si si afigeze in mod vizibil
consumatorilor locul unde acestea sunt amplasate, tn parcul de distractii;

22. Solicita autorizatia de Securitate la incendiu, in conditiile legii; si si asiguré mijloacele tehnice de
aparare mpotriva incendiilor adecvate, functionale si in cantititile necesare;

23. Asigurd remedierea in cel mai scurt timp posibil, a defecjciunilor sesizate §i transmise prin
programul de lucriri urgente;

24.1n cazul lucririlor urgente in care este necesari demontarea echipamentelor sau a unor parti din
acestea, are obligatia si semnalizeze corespunzitor 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!”;

25. Cunoaste legislatia si reglementdrile in vigoare referitoare la locurile de joaca, utilajele de
agrement, alimentatie publicd, si si se aéigure de respectarea acestora;

26. Este prezent la toate inspectiile organelor de indrumare si control;

27. Verificd respectarea regulamentului de organizare si functionare al parcurilor;

28.In functie de sesizirile primite si de rezultatele verificdrilor efectuate in teren de cétre inspectorii
serviciului, impreund cu angajatii Directiei Generale de Politie Locald Sector 4, verificd modul de
executare a lucrarilor de curdtenie, futretinere, revizii pentru echipamentele din parcuri;

29. Solicitd operatorilor economici si asigure informarea beneficiarilor in legituri cu denumirea
echipamentelor/utilajelor de agrement, potentialele pericole, modul adecvat de utilizare;

30. Propune scoaterea din uz a echipamentelor/ utilajelor de agrement care nu mai pot asigura
securitatea consumatorilor, din cauza uzurii, respectiv a exploatirii necorespunzitoare sau a
vandalizarii;

31.Propune scoaterea din uz a echipamentelor din spatiile de joacd care nu mai pot asigura

securitatea consumatorilor, din cauza uzurii, respectiv a exploatdrii necorespunzitoare sau a
vandalizéri;
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32. Asigura, prin intermediul Directiei Generale de Politie Locals, respectarea ordinii in spa’;iilé de
joacd prin inspectiile periodice cu aplicarea sanctiunilor pentru nerespectarea regulamentului de
utilizazre a spatiilor de joaci; ‘ :
33. Asigurd indeplinirea obligatiei de aducere la cunostinta beneficiarilor a programuluj de
functionare al parcurilor, prin afisaje montate la intrarea in parc precum si incinta acestora;

34.Face demersuri pentrﬁ aprobarea solicitdrilor persoanelor fizice/juridice de ocupare a
terenurilor/constructiilor din parcuri, In vederea amplasarii de' constructii, chiogcuri, tonéte,
echipamente agrement, inclusiv a locurilor de joaci etc. Ocuparea terenurilor din parc se face pe bazi
de cohtract, potrivit legii. Pentru ocuparea acestor suprafete, se vor percepe tarifele/taxele aprobate
prin H.C.G.M.B;

35.Transmite, periodic, Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4, lista cu persoanele
juridice si/sau fizice validate, care au obtinut aprobarea pentru ocuparea domeniului public, in
vederea Incheierii contractelor si a incasrii taxelor aferente;

36. Propune Primarului Sectorului 4, in cazul activitatilor si actiunilor nonprofit de interes public sau
cu inpact social promovate de organizatii, fundatii si alte asemenea, acordarea de scutiri de taxd
pentru ocuparea domeniului public;

37. Urmireste, In colaborare cu Politia Locald Sector 4, felul fn care sunt respectate clauzele
contractuale stabilite prin contracte si face propuneri de incetare, in cazul nerespectirii lor;

38. Incheie protocoale pentru organizarea unor evenimente in parc;

39. Incheie contracte cu furnizorii de utilitati;

40. Intocmeste proces-verbal de predare/primire a amplasamentelor/spatii - care fac obiectul

acordurilor de ocupare a domeniului public;

41.]1a masuri pentru eliberarea terenului/spatiului fn cazul nerespectdrii  clauzelor
contractuale/acordurilor;

42. Inventarieaza constructiile existente in parcuri si intocmeste un plan de situatie cu amplasamentele
acestora,

43. Indeplinesc orice alte atributii desemmate de conducere, specifice biroului.
BIROUL LUCRARI EDILITARE

1. in baza contractelor in vigoare, pentru prestatia lucrérilor, Intocmeste comanda si monitorizeazi
lucrarile de:

-demolare a constructiilor ilegale amplasate pe domeniul public/privat al Municipiului Bucuresti;
-punerea in functiune, intretinere si reglaj, punerea in conservare a instalatiilor de aspersoare;
-punerea in functiune, intretinerea, supravegherea, reparatiile accidentale necesare $i punerea in

conservare a fAntanilor arteziene;

-intretinerea aparatelor de joaca si a echipamentelor de sport, amplasate pe terenurile amenajate;
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- punerea in functiune, verificare, intretinere i supraveghere instalatii de iluminat din spatiile special
amenajate de cétre Sectorul 4.

2. Urmdreste achitarea In termenele legale a facturilor de plati a energiei electrice, api-canal, gaze §i

termoficare, etc.;

3. Emite acorduri de principiu la solicitarea compartimentelor din cadrul Primiriei Sector 4 sau
Priméariei Municipiului Bucuresti;

4.Elibereazd avize de traseu si machete, solutioneazi petitiile, rezolvi sesizarile si reclamatiile
primite in legaturd cu activitatea serviciului; ' ;

5. Tine legatura cu compartimentele similare din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti, precum si
cu societdtile de utilitati: Apele Romane, Electrica, Distrigaz, RADET, Apa Nova, Luxten etc.;

6. Preia si rezolvi sesizirile privind activitatile de lucrari edilitare;

7. Asigurd evidenta receptiilor preliminare si finale si a proceselor verbale rezultate;

8. Monitorizeazi lucririle edilitare care se desfisoard pe raza Sectorului 4: brangamente, racorduri,
avarii, investitii;

9. Elibereazd avize de traseu pentru bransamente, racorduri §i investitii, pentru obtinerea
autorizatiilor de construire;

10. Participd la predari/primiri de amplasamente pentru executarea lucririlor edilitare avizate si
intocmeste documentatia aferents;

11. Participa la receptii provizorii si definitive in urma lucrarilor edilitare avizate si intocmeste

documentatia aferents;

12. Participd la receptii provizorii si definitive in urma lucririlor edilitare executate in regim de
avarie;

13. Ia masuri contraventionale, in urma verificarilor in teren, impotriva firmelor executante a unor
lucriri edilitare, in cazul in care acestea nu respecti legislatia in vigoare;

14. In urma verificirilor in sector, face propuneri privind repararea sau modernizarea unor artere

(carosabil, trotuare);

15. Intervine la RADET, SC Apa Nova Bucuresti, RATB, ENEL, etc., in urma sesizirilor »

cettenilor, pentru remedierea deficientelor sesizate si constatate;

16. Colaboreazd cu Directia Investitii din cadrul Aparatului de Specialitate cit si cu Directia
Generald de Politie Locald Sector 4, pentru amplasarea unor indicatoare rutiere privind circulatia auto
si pietonald (instituire de sens unic, limitatoare de vitezd, stalpisori de protectie trotuar, restrictii de
tonaj, montare semafoare, marcare si semnalizare treceri pentru pietoni, etc.)

17. Urmdreste si receptioneazd lucrarile de interventii la avarii pe retelele de utilititi publice (din

punct de vedere al refacerii pavajelor si spatiilor verzi afectate) si aplici sanctiuni contraventionale

cind este cazul;
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18. Participd la acfiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti impreund cu- alte
servicii si institutii; |

19. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice biroului.

BIROUL TOALETARI , |

1. Urmareste activitatile de pe domeniul public privind plantarea si transplantarea, toaletarea si
defrisarea arborilor:

- solicita institu;iilor,ébilitate avizele necesare In vederea toalet3rii gi defrisarii arborilor;

2. Stabileste Impreund cu prestatorul necesarul de arbori ce utmeazé a fi plantati;

3. Verificd rapoartele siptdmaénale §i lunare privind rezultatelc activitdtii prestatorului, rezultatele
monitorizirii activitatilor (centralizatoarele) sunt prezentate- conducerii pentru a fi semnate, iar dupd
semnare sunt transmise prestatorului pentru a emite facturile prestatiilor; ;

4. Colaboreazd cu toate serviciile de specialitate ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu
institutiile publice de interes local si cu agentiile teritoriale de protectia mediului sau alte organe
specializate, in vederea rezolvirii cit mai rapide a problerhelor comunitatii locale din sectorul 4;

5. Participa la actiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti (impreun cu celelalte
servicii de control, Directia Generald de Politia Locald Sector 4, Jandarmerie, Agentia pentru
Protectia Mediului, etc.);

6. Verifica si solutioneazi sesizdrile cetdtenilor, asociatiilor de proprietari si agéngilor economici, in
limita competentelor.

7. Indeplinesc orice alte atributii desemnate de conducere, specifice biroului.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR STRUCTURILOR DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI SECTORULUI 4

1. Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotarilor, luAnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale;

2. Réspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de compartiment in
cauza, impreund cu angajatii care au aceste bunuri in fisele de inventar.

3. Tntregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative in vigoare,
privind legislatia muncii, Statutul functionarilor publici, Codul de conduitd a functionarilor publici si

al personalului contractual i Regulamentul de Ordine Interni.
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4. Toti salariatii au atributii in ceea ce priveste implementarea Ordinului Secretarului General al
Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor publice,

cuprinznd standardele de control intern/managerial;

5. Toti salariatii respectd Regulamentul pnvmd redactarea, 1nreglstrarea multlpllcarea 01rcu1tul
pistrarea si arhivarea documentelor in Aparatul de Specialitate al Sectorului 4;

6. Toti salariatii tin evidenta comunicérilor si cor_esponden’ge1 in programul Infocet;

7. Salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate §i' vor raspunde de aplicarea

corecta a acesteia. In cazul aparitiei’ de noi reglementdri legislative in domeniu, - sefii

compartimentelor vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora, completand

fisele de post. Atributiile ce decurg din legislatia nou aparutd se considerd parte integranté a
Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului‘Séctorului 4,
8. Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa postului, se
sanctioneazi conform legislagiei muncii, statutului functionarilor publici i Regulamentului de Ordine
Interna; ‘

9. Analizarea faptelor de indisciplind se va face in cadrul Comisiei de disciplind, constituiti in .
conformitate cu prevederile art. 494 din Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ .

10. Personalul din Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4, care - efectueazi deplasiri in
teren in interes de serviciu, au obligatia s& intocmeascd un raport privind constatarea 1n teren si sa-1
prezinte sefului de serviciu;

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

12. Toti salariati au obligatia sd arhiveze documente create n serviciu.

APROBAT
PRESEDINTE DE SEDINTA
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