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pentru ocuparea prin concurs a unor functii contractuale de executie din cadrul Aparatului de

Specialitate al Primarului Sectorului 4/ Directia Asistentd Integrati/ Serviciul Call Center:

Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4, organizeazi incepénd cu data de 02.06.2021
la sediul sdu din Bulevardul Metalurgiei nr.12-18, Grand Arena etaj 1, sector 4, Bucuresti, concurs
pentru ocuparea, pe perioadd nedeterminatd, in condifiile Hotararii nr. 286/2011 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzitor funciilor contractuale i a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare §1 Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificirile
1 completarile ulterioare, a urmatoarelor functii contractuale de executic vacante, regisite in tabelul de

mai jos:
Nr. | Compartiment | Numir | Nivelul Functia Conditii Conditii de studii
crt. posturi | studiilor contractuald scoasi | minime de
la concurs vechime in
specialitate
a studiilor
necesare
1. Directia - studii universitare
i Asistentd de licentd absolvite
’ Integrati/ 3 | Superioare Consilier IA 5 ani cu diploma de licentd
i Serviciul Call sau echivalenti.
! Center
i 2. Directia _ - studii universitare
- Asistentd 2 | Superioare Consilier II 6 luni de licenta absolvite
Integratd/ ’ cu diploma de licentd
Serviciul Call sau echivalenta.
Center
& Directia - studii universitare
Asistenta 5 | Superioare Consilier debutant 0 ani de licenta absolvite
Integratd/ cu diplomai de licenta
Serviciul Call | sau echivalenta.
Center '
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Directia ' - absolvent de studii
Asistenta ' medii liceale
Integrata/ 1 Medii Referent IA 5 ani finalizate cu diploma
Serviciul Call de bacalaureat,
Center
Directia - absolvent de studii
Asistenta medii liceale
Integrata/ 4 Medit Referent debutant 0 ani finalizate cu diplomi
Serviciul Call de bacalaureat
Center

2. Conditii de desfisurare a concursului

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

a) are cetifenia roméand, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
aparjinind Spativlui Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoagte limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementati de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e} are o stare de sinitate corespunzdtoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii §i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnat definitiv pentru sdvirgirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedicad infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infracfiuni savarsite cu intentie, care ar face-o
incompatibili cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiilor
contractuale de executie vacante :

o Consilier IA (3 posturi) - conditii minime de vechime in specialitatea studiilor necesare: 5
ani - studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenii sau echivalenti;

o Consilier II (2 posturi) - conditii minime de vechime in specialitatea studiilor necesare: 6
luni - studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta;

o Consilier debutant (5 posturi) - conditii minime de vechime in specialitatea studiilor
necesare: 0 ani - studii universitare de licentd absolvite cu diplomid de licentd sau
echivalenta;

o Referent IA (1 post) - conditii minime de vechime in specialitatea studiilor necesare: 5 ani -
absolvent de studii medii liceale finalizate cu diplomi de bacalaureat;

o Referent debutant ( 4 posturi) - condifii minime de vechime in specialitatea studiilor
necesare: 0 ani - absolvent de studii medii liceale finalizate cu diplomi de bacalaureat;

Mentionim cid Serviciul Call Center functioneazia intr-un regim permanent cu un

program de lucru in ture (12 ore/zi, 12 ore/noapte si 48 ore/ libere; 12 ore/zi, 12/ore zi si 48
ore/ libere; 8 ore/zi * 5 zile si 48 ore/ libere. Y
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Concursul se va organiza conform urmatorului calendar:

o 11.05.2021-24.05.2021 - perioadi de deéaunere a dosarelor, de luni pana joi intre orele
10% - 15% $1 vineri intre orele 10% $i 13° ;

o 02.06.2021, ora 11:00 - proba scrisi;

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

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

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

1} cererea de inscriere la concurs adresatd conducdtorului autorititii sau institutiei publice
organizatoare;

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

3} copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializiri, precum §i copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institujia publica;

4) cametul de munca sau, dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in munci, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

5} cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care si-1
faca incompatibil cu functia pentru care candideazi,

6) adeverinta medicali care si ateste starea de s@natate, corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile
sanitare abilitate;

7} curriculum vitae.

Adeverin{ele care atestd starea de sindtate contin, in clar, numirul, data, numele emitentului §i
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

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

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

Pentru informatii suplimentare §i primirea dosarelor de concurs v putei adresa la sediul Aparatului
de Specialitate al Primarului Sectorului 4, din B-dl. Metalurgiei, nr. 16-18, Grand Arena, Etaj 1,
Directia Resurse Umane.
Contact: Tel. nr. 021/335.92.30 int. 145; faxuri nr. 021/337.07.90 sau 021/335.55.75; e-mail
contacti@psd.ro sau resurseumnane@ps4.ro

Secretarul comisiei de concurs: Violeta Untea, consilier asistent, Biroul Gestionarea Carierei.
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Bibliografia de concurs este prezentata in anexa nr. 1 la prezentul anunt.

Atributiile specifice posturilor sunt prevazute In anexa nr. 2 la prezentul anunt.
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Anexa nr. 2 la Anugul de concurs nr. .. 4.5 4’ .........

SECTORUL 4

04 MAY 2021

(50, 0t .00 0 INTRAR

AL MUNICIPIULUI BUCURESTI
REGISTRATURA (4)

r

306 78

lE IRE mlﬂltlll..-liliunnotl-l

1. Consilier IA (3 posturi) - Directia Asistenti Integrata/ Serviciul Call Center :

Atributiile postului :

1.

2.

10.

11.

12.

13

14

16.

17.

i8

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

Informeaza si consiliazi cetfenii Sectorului 4 pentru rezolvarea problemelor sesizate, din
diversele domenii de activitate specifice administratiei publice locale, incercand solutionarea
acestora pe loc sau oferindu-le informagii cu privire la datele de contact ale
autoritafilor/institutiilor in sarcina cirora revin.

Preia apelurile telefonice primite de la cetifeni i rispunde rapid solicitarilor acestora, oferind
informatiile necesare cu privire la modul de solutionare.

Fumnizeaza cetdfenilor Sectorului 4 informafii cu privire la activitatea institutiei ce vizeazi
comunitatea locald, precum §i modalitatea de a obtine documente ce intri in sfera de competentd a
Consiliului Local §i a Aparatului de specialitate al Primarului.

Cunoaste modul de utilizare/logare in sistemul informatic prin user i paroli in aplicatia Call
Center si in aplicatia mobild “Primaria Sectorului 4”.

Foloseste aparatura tehnicd destinatd preluarii apelurilor telefonice, monitorizarii parcirilor
publice, monitorizdrii camerelor de luat vederi din instituitle de invitimant si aplicaiilor
informatice specifice Serviciului Call Center.

Intocmeste fisele de eveniment pentru fiecare solicitare/sesizare/reclamatie primitd prin apel
telefonic de la cetateni §i gestioneazi aplicatia mobild “Primiria Sectorului 47,

Angajatii Serviciului Call Center raspund de buna organizare si desfagurare a activitatii de primire
§i repartizare a sesizarilor/solicitirilor primite prin aplicatia ” Primaria Sectorului 4”.

Gestioneazd solicitarile primite de la cetiteni in platforma mobild ” Primaria Sectorului 4”
(solicitd date de la cetifean pentru completarea sesizirii, o redistribuie compartimentelor
responsabile pentru rezolvarea lor, urmdresc §i raporteaza nesolutionarea sesizirilor in termenul
legal superiorului ierarhic).

Opereaza in aplicatiile informatice, solutioneazi sesizirile, transmite/transferi catre structurile
competente.

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

Asigurd predarea-primirea sarcinilor de serviciu la sfargitul turei, respectiv a fiselor de
eveniment/sesizarilor din aplicatia mobild Primiria Sector 4, cét si din sesizarile preluate telefonic
aflate in curs de rezolvare, operatorului care intri in serviciu.

. Mentioneaza in registrul de adnotiri dispozitiile primite, ce fac referire la evenimentele sesizate

rin linia telefonicd 021/9441 si urmareste finalizarea evenimentului.

- Intocmeste raspunsuri la lucririle repartizate de superiorul ierarhic.
15.

Opereaza in registrul de intrarii-iegirii petitiile repartizate serviciului precum si raspunsurile
acestora.

Cunoaste structura organizatoricd a institugiilor descentralizate de la nivelul Sectorului 4, aflate in
subordinea Consiliunlui Local al Sectorului 4 si principalele atributii ale structurilor acestora in
conformitate cu Regulamentul de Organizare si Functionare al acestora.

Cunoaste teritoriul de competenti al Sectorului 4, strizi si obiective.

. Colaboreazd permanent cu Directia Generale de Polific Locald Sector 4, prin telefon, prin statia

de emisie receptie §i aplicatia informatica.
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19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.
30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Se asigurd de existenta §i cunoagsterea planificdrii in serviciu de la structurile operative ale
Directiei Generale de Politie Locala Sector 4 care isi desfdsoari activitatea in teren si au in dotare
statii radio, in vederea transmiterii in timp real a sesizdrilor cetitenilor citre acestia.

Se asigurd de cunoagterea canalelor de comunicatii existente in Serviciul Call Center, respectiv
ordine publicd, circulatie, Totul Verde Sector 4, statia Motorola care se afla in legiturd cu
institufiile aflate in subordinea Primiriei Municipiului Bucuresti, statia care are legaturi cu toate
politiile locale din Bucuresti - rejeaua “LOBY™.

Trimite la evenimentele sesizate ce sunt de competenta Directiei Generale de Politie Locala
Sector 4, cel mai apropiat echipaj de politie de locul sesizat.

Informeaza $i pune in functiune la nevoie grupul generator.

Cunoaste modul de folosire al alarmei de incendiu instalati in Serviciul Call Center (punct acces).
Transmite fisa dispecerului radio pentru alocarea resurselor la evenimentul sesizat.

Tine legatura telefonic cu alte institutii din sector sau Municipiul Bucuresti pentru rezolvarea
operativa a evenimentelor sesizate.

Informeaza sectiile de politie din subordinea D.G.P.M.B,, cind se constatd fapte de competenta
acestora, sesizate de cetdteni sau constatate de citre personalul Directiei Generale de Politie
Locala Sector 4.

Realizeazi legétura de cooperare cu organele de Politie, Jandarmerie, Pompieri, Ambulanta, in
situatii de urgenta, conform protocoalelor de colaborare si in baza legilor in vigoare.

Asigurd supravegherea monitoarelor care sunt conectate la sistemul de supraveghere video
instalat in perimetrul interior/exterior al institutiei.

54 cunoasca indexul cu evenimente din competenta Directiei Generale de Politie Locald Sector 4.
Centralizeaza lunar $i anual activitdtile desfasurate de structurile din cadrul Directiei Generale de
Polijie Locala Sector 4.

Asigurd monitorizarea prin sistemul camerelor de luat vederi a unitdtilor de invitimant si a
parcérilor publice de pe raza administrativ-teritoriala a Sectorului 4.

Asigurd, prin Serviciul de Ordine §i Linigte Publicd, interventia in cazul alarmelor semnalate in
dispeceratul de monitorizare.

Informeazd conducerile unititilor de invitimant in cazul sesizirii unor evenimente in incinta
acestora.

Isi insuseste §i respectd prevederile legislatiei din domeniul specific activitatii Serviciului Call
Center.

Respecta §i cunoaste prevederile din H.C.L. Sector 4 nr. 184/2020, respectiv din Regulamentul de
Organizare §i Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4.

Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interna si a Codului de conduiti al functionarilor
publici/personalului contractual, adoptate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sector 4 - Bucuresti.

Asigura securitatea documentelor pe care le intocmeste si le gestioneaza.

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

Are obligatia sd cunoasci si sa aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind misuri de punere in
aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

Isi insugeste, respecti si aplici prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal §i informeazd persoana vizatd atunci cind datele cu caracter personal sunt
colectate direct de la aceasta, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii
tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prgvazute de
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41.

42,

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.
55.

56.
57.
58.
59.
60.

61.
62.

lege, in special drepturile de acces, de interventic asupra datelor si de opozitie, conditiile in care
pot fi exercitate aceste drepturi.

Prelucreazd numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atribugiilor de serviciu si
acordd sprijin conducédtorului operatorului datelor cu caracter personal pentru realizarea
activitdtilor specifice ale acestuia.

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

Respectd misurile de securitate, precum s§i celelalte reguli stabilite de operatorul datelor cu
caracter personal.

Informeaza de indatd conducerea operatorului datelor cu caracter personal despre imprejuriri de
naturd a conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie in
care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incélcarea normelor legale, despre
care a luat la cunogtin{a.

Isi insuseste, respectd si aplica prevederile legislatiei din domeniul securititii si sdnatatii in
munca §i méasurile de aplicare a acestora.

Cunoaste §1 respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei §i actioneazd pentru
imbunatétirea continui a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referinta
SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018.

Aduce la cunostinfd conducitorului locului de munca orice defectiune tehnici sau altd situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala.

Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a
fost acordat.

fsi insuseste, respecta si aplica atat prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenti cét si
regulile i masurile continute in instructiunile de apdrare impotriva incendiilor, in planurile de
evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor,

Respectd procedurile aprobate privind controlul intern managerial conform OSGG nr.600/2018,
cu modificérile si completirile ulterioare.

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

Mentine §i pastreazi informatii documentate care confirmi ci procesele se desfisoard conform
planificarii.

Selecteazd oportunitaile pentru imbunititire i implementeazi orice actiune necesard pentru a
indeplini cerintele cetdteanului §i pentru a creste satisfactia cetateanului.

Intreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformitatilor.

Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea §i gestionarea politicilor si procedurilor la
propriul loc de munca.

Actioneazi intr-un mod responsabil fad de mediu §i sanétatea §i securitatea ocupationala.

Asigurd un consum redus si previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si energie.
Asiguri pe cat posibil reciclarea sau refolosirea materialelor.

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

Previne aparitia incidentelor/ accidentelor st intervine in situafii de urgen{d pentru limitarea §i
remedierea efectelor asupra mediului §i sdnatatii §i securittii ocupationale.

Colecteaza selectiv deseurile, in vederea valorificirii sau eliminarii acestora.

Colaboreaza cu directorul/directorul tehnic/seful de serviciu la elaborarea procedurii operationale
1 documentelor specific structurii din care face parte.

fhoat ooz /7.0 W2/, gbo /1 W//
iy



63.

64.
635.

Asigurd interfata dintre directorul/director tehnic/sef serviciu si RMI/RCMSSO la nivelul
institutiei.

Participa la auditurile interne §i externe efectuate in cadrul serviciului.

indeplineste si alte sarcini de serviciu dispuse de citre seful ierarhic, in domeniul specific de
activitate, cu respectarea legislatiei in vigoare.

2. Consilier II (2 posturi) - Directia Asistenti Integratd/ Serviciul Call Center :

Atributiile postului :

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72,

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.
80.

81.

82.

Informeaz3d scris sau verbal seful ierarhic superior cu privire la indeplinirea sarcinilor si
atributiilor de serviciu.

Informeazd si consiliazd cetdtenii Sectorului 4 pentru rezolvarea problemelor sesizate, din
diversele domenii de activitate specifice administratiei publice locale, incercind solutionarea
acestora pe loc sau oferindu-le informafii cu privire la datele de contact ale
autoritatilor/institutiilor in sarcina cdrora revin.

Preia apelurile telefonice primite de la cetiteni si rispunde rapid solicitarilor acestora, oferind
informatiile necesare cu privire la modul de solufionare.

Fumizeaza cetitenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiei ce vizeazi
comunitatea locald, precum si modalitatea de a obtine documente ce intri 1n sfera de competenti a
Consilinlui Local §i a Aparatului de specialitate al Primarului.

Cunoaste modul de utilizare/logare in sistemul informatic prin user i parold in aplicatia Call
Center si in aplicatia mobila “Primiria Sectorului 4”.

Foloseste aparatura tehnicd destinatd preludrii apelurilor telefonice ,monitorizarii parcarilor
publice, monitorizarii camerclor de luat vederi din institutiille de invitimant si aplicatiilor
informatice specifice Serviciului Call Center.

fntocmeste fisele de eveniment pentru fiecare solicitare/sesizare/reclamatie primitd prin apel
telefonic de la cetdteni §i gestioneaza aplicatia mobild “Primaria Sectorului 4”.

Angajatii Serviciului Call Center rispund de buna organizare si desfasurare a activititii de primire
§i repartizare a sesizirilor/solicitarilor primite prin aplicatia ™ Primaria Sectorului 4”.

Gestioneazd solicitarile primite de la cetateni in platforma mobild ” Primédria Sectorului 4”
(solicitd date de la cetdtean pentru completarea sesizirii, o redistribuie compartimentelor
responsabile pentru rezolvarea lor, urmaresc si raporteazi nesolutionarea sesizarilor in termenul
legal superiorului ierarhic).

Opereaza in aplicatiile informatice, solutioneazéd sesizérile, transmite/transferd citre structurile
competente.

fsi insugeste procedurile de lucru specifice Serviciului Call Center ( in cazul intreruperii
comunicatiilor in Call Center, cooperdrii cu celelalte entitati, situatii de urgenta ).

Asigurd predarea-primirea sarcinilor de serviciu la sfargitul turei, respectiv a fiselor de
eveniment/sesizdrilor din aplicatia mobild Priméria Sector 4, cit si din sesizérile preluate telefonic
aflate in curs de rezolvare, operatorului care intrd in serviciu.

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

Intocmeste raspunsuri la lucrérile repartizate de superiorul ierarhic.

Opereazi in registrul de intrdrii-iegirii petitiile repartizate serviciului precum i raspunsurile
acestora.

Cunoagte structura organizatoricd a institutiilor descentralizate de 1a nivelul Sectorului 4, aflate in
subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 si principalele atributii ale structurilor acestora in
conformitate cu Regulamentu! de Organizare si Functionare al acestora.

Cunoagte teritoriul de competenta al Sectorului 4, strazi si obiective.
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83. Colaboreaza permanent cu Directia Generale de Politie Locala Sector 4, prin telefon, prin statia
de emisie receptie $i aplicatia informatica.

84. Se asigurd de existenfa §i cunoagterea planificérii in serviciu de la structurile operative ale
Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 care isi desfisoara activitatea in teren si au in dotare
statii radio, in vederea transmiterii in timp real a sesizirilor cetatenilor catre acegtia.

85. Se asigurd de cunoagterea canalelor de comunicatii existente in Serviciul Call Center, respectiv
ordine publicd, circulatie, Totul Verde Sector 4, statia Motorola care se aflda in legiturd cu
institutiile aflate in subordinea Primiriei Municipiului Bucuresti, statia care are legiturd cu toate
politiile locale din Bucuresti - reteaua “LOBY”.

86. Trimite la evenimentele sesizate ce sunt de competenta Directiei Generale de Polifie Locala
Sector 4, cel mai apropiat echipaj de politie de locul sesizat.

87. Informeazi si pune in functiune la nevoie grupul generator.

88. Cunoaste modul de folosire al alarmei de incendiu instalati in Serviciul Call Center (punct acces).

89. Transmite fisa dispecerului radio pentru alocarea resurselor la evenimentul sesizat.

90. Tine legétura telefonic cu alte institutii din sector sau Municipiul Bucuresti pentru rezolvarea
operativd a evenimentelor sesizate.

91. Informeaza sectiile de politie din subordinea D.G.P.M.B., cind se constatd fapte de competenta
acestora, sesizate de cetiteni sau constatate de citre personalul Directiei Generale de Politie
Locala Sector 4.

92. Realizeazi legitura de cooperare cu organele de Politie, Jandarmerie, Pompieri, Ambulangi, in
situatii de urgentd, conform protocoalelor de colaborare si in baza legilor in vigoare.

93. Asigurd supravegherea monitoarelor care sunt conectate la sistemul de supraveghere video
instalat in perimetrul interior/exterior al institutiei.

94. 53 cunoascd indexul cu evenimente din competenta Directiei Generale de Politie Local3 Sector 4.

95. Centralizeaza lunar si anual activitatile desfagurate de structurile din cadru! Directiei Generale de
Politie Locala Sector 4.

96. Asigurd monitorizarea prin sistemul camerelor de luat vederi a unititilor de invitimént si a
parcarilor publice de pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 4.

97. Asigurd, prin Serviciul de Ordine §i Liniste Publica, interventia in cazul alarmelor semnalate in
dispeceratul de monitorizare.

98. Informeaza conducerile unititilor de inva{dmant in cazul sesizirii unor evenimente in incinta
acestora.

99. Isi insugeste §i respectd prevederile legislatiei din domeniul specific activitatii Serviciului Call
Center.

100. Respectd si cunoaste prevederile din H.C.L. Sector 4 nr. 184/2020, respectiv din
Regulamentul de Organizare §i Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului
4.

101. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Internd si a Codului de conduitd al
functionarilor publici/personalului contractual, adoptate la nivelul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sector 4 - Bucuresti.

102.  Asigura securitatea documentelor pe care le intocmeste si le gestioneaza.

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

104.  Are obligatia s3 cunoasc3 $i sd aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind masuri de punere
in aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protecfia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date st de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

105.  Isi insugeste, respecta §i aplicd prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor
cu caracter personal si informeazi persoana vizatd atunci cind datele cu caracter personal sunt
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colectate direct de la aceasta, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea fumizarii
tuturor datelor cerute si consecingele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile previzute de
lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care
pot fi exercitate aceste drepturi.

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

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

108. Respectd masurile de securitate , precum §i celelalte reguli stabilite de operatorul datelor cu
caracter personal.

109.  Informeaza de indatd conducerea operatorului datelor cu caracter personal despre imprejuriri
de naturd a conduce la o diseminare neautorizati de date cu caracter personal sau despre o situatie
in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incdlcarea normelor legale,
despre care a luat la cunostinta.

110. Isi insuseste, respecta si aplica prevederile legislatiei din domeniul securititii i sinitatii in
munca si masurile de aplicare a acestora.

111.  Cunoaste §i respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul instituiei si actioneazi pentru
imbunitatirea continui a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referinta
SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018.

112, Aduce la cunostintd conducitorului locului de munci orice defectiune tehnici sau alti situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala.

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

114. f{si insuseste, respectd si aplica atét prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta
cét si regulile §i masurile continute in instructiunile de aparare impotriva incendiilor, in planurile
de evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor.

115.  Respectd procedurile aprobate privind controlul intern managerial conform OSGG
nr.600/2018, cu modificarile i completirile ulterioare.

116. Toate activitatile desfigurate trebuie si respecte si si se conformeze cu obligatiile de
conformare (legislatia §i reglementirile nationale §i intemationale in vigoare aplicabile in
Roménia), sa se conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerintele sistemului de management
si cu cerintele altor parti interesate.

117.  Mentine §i pastreazd informafii documentate care confirmd cd procesele se desfisoari
conform planificarii.

118.  Selecteazi oportunititile pentru imbunitatire §i implementeaza orice actiune necesara pentru a
indeplini cerintele cetdteanului §i pentru a creste satisfactia cetateanului.

119.  intreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformititilor.

120. Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea §i gestionarea politicilor si
procedurilor la propriul loc de munca.

121, Actioneazd intr-un mod responsabil fatd de mediu si sandtatea si securitatea ocupationali.

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

123, Asigura pe cét posibil reciclarea sau refolosirea materialelor.

124,  Face propuneri pentru a preveni degradarea gravi sau ireversibild a mediului.

125.  Previne aparifia incidentelor/ accidentelor §i intervine in situatii de urgent pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului §i sindtii si securitatti ocupationale.
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126.  Colecteaza selectiv deseurile, in vederea valorificarii sau elimindrii acestora.
127.  Indeplineste si alte sarcini de serviciu dispuse de citre seful ierarhic, in domeniul specific de
activitate, cu respectarea legislatiei in vigoare.

3. Consilier debutant ( 5 posturi) - Directia Asistenti Integrati/ Serviciul Call Center :

Atributiile postului :

128. Informeazd scris sau verbal seful ierarhic superior cu privire la indeplinirea sarcinilor §i
atributiilor de serviciu.

129. Informeazi §i consiliazd cetétenii Sectorului 4 pentru rezolvarea problemelor sesizate, din
diversele domenii de activitate specifice administratiei publice locale, incercind solutionarea
acestora pe loc sau oferindu-le informatii cu privire la datele de contact ale
autoritdtilor/institutiilor in sarcina cirora revin.

130.  Preia apelurile telefonice primite de la cetéteni i rispunde rapid solicitarilor acestora, oferind
informatiile necesare cu privire la modul de solutionare.

131.  Furnizeazd cetifenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiei ce vizeazi
comunitatea locald, precum §i modalitatea de a obfine documente ce intré in sfera de competenti a
Consiliului Local si a Aparatului de specialitate al Primarului.

132, Cunoaste modul de utilizare/logare in sistemul informatic prin user si parold in aplicatia Call
Center si In aplicatia mobila “Primaria Sectorului 4”.

133, Foloseste aparatura tehnicd destinatd preludrii apelurilor telefonice ,monitorizarii parcarilor
publice, monitorizirii camerelor de luat vederi din instituiile de invitdmént si aplicatiilor
informatice specifice Serviciului Call Center.

134. Intocmeste figele de eveniment pentru fiecare solicitare/sesizare/reclamatie primitd prin apel
telefonic de la cetateni §i gestioneazd aplicatia mobild “Priméria Sectorului 4”.

135, Angajatii Serviciului Call Center rdspund de buna organizare §i desfasurare a activititii de
primire §i repartizare a sesizérilor/solicitdrilor primite prin aplicatia ™ Primaria Sectorului 4”.

136.  Gestioneazi solicitdrile primite de la cetiteni in platforma mobild * Primiria Sectorului 4”
(solicitd date de la cetitean pentru completarea sesizirii, o redistribuie compartimentelor
responsabile pentru rezolvarea lor, urmiresc §i raporteaza nesolutionarea sesizarilor in termenul
legal superiorului ierarhic).

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

138. Isi insugeste procedurile de lucru specifice Serviciului Call Center ( in cazul intreruperii
comunicatiilor in Call Center, cooperarii cu celelalte entitigi, situatii de urgenti ).

139.  Asigurd predarea-primirea sarcinilor de serviciu la sfargitul turei, respectiv a fiselor de
eveniment/sesizarilor din aplicatia mobila Primaria Sector 4, cét §i din sesizirile preluate telefonic
aflate in curs de rezolvare, operatorului care intrd in serviciu.

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

141.  Intocmeste raspunsuri la lucririle repartizate de superiorul ierarhic.

142, Opereaza in registrul de intrarii-iesirii petitiile repartizate serviciului precum si rispunsurile
acestora.

143,  Cunoaste structura organizatoricd a institutiilor descentralizate de la nivelul Sectorului 4,
aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 si principalele atributii ale structurilor
acestora in conformitate cu Regulamentul de Organizare §i Functionare al acestora.

144.  Cunoagte teritoriul de competenta al Sectorului 4, strazi §i obiective.

145.  Colaboreaza permanent cu Direcfia Generale de Politie Locald Sector 4, prin telefon, prin
statia de emisie receptie si aplicatia informatica.
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146. Se asigurd de existen{a §i cunoasterea planificirii in serviciu de la structurile operative ale
Directiei Generale de Politie Localad Sector 4 care isi desfdgoara activitatea in teren si au in dotare
staii radio, in vederea transmiterii in timp real a sesizarilor cetifenilor citre acestia.

147. Se asigurd de cunoasterea canalelor de comunicatii existente In Serviciul Call Center,
respectiv ordine publicd, circulatie, Totul Verde Sector 4, stafia Motorola care se afld in legiturd
cu institutiile aflate in subordinea Primériei Municipiului Bucuresti, statia care are legitura cu
toate politiile locale din Bucuresti - reteaua “LOBY™.

148. Trimite la evenimentele sesizate ce sunt de competenta Directiei Generale de Politie Locala
Sector 4, cel mai apropiat echipaj de politie de locul sesizat.

149.  Informeazi si pune in functiune la nevoie grupul generator.

150.  Cunoaste modul de folosire al alarmei de incendiu instalatd in Serviciul Call Center (punct
acces).

151.  Transmite fisa dispecerului radio pentru alocarea resurselor la evenimentul sesizat.

152. Tine legitura telefonic cu alte institutii din sector sau Municipiul Bucuresti pentru rezolvarea
operativad a evenimentelor sesizate.

153. Informeazi sectiile de politie din subordinea D.GP.M.B., cind se constatd fapte de
competenta acestora, sesizate de cetdteni sau constatate de citre personalul Directiei Generale de
Politie Locala Sector 4.

154. Realizeazi legitura de cooperare cu organele de Politie, Jandarmerie, Pompieri, Ambulanti,
in situatii de urgentd, conform protocoalelor de colaborare si in baza legilor in vigoare.

155.  Asigurd supravegherea monitoarelor care sunt conectate la sistemul de supraveghere video
instalat in perimetrul interior/exterior al institutiei.

156. Sa cunoascd indexul cu evenimente din competenta Directiei Generale de Politie Locald
Sector 4.

157.  Centralizeaza lunar si anual activitatile desfasurate de structurile din cadrul Directiei Generale
de Politie Locali Sector 4.

158.  Asigurd monitorizarea prin sistemul camerelor de luat vederi a unitatilor de invitimant si a
parcarilor publice de pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 4.

159.  Asigur, prin Serviciul de Ordine si Linigte Publica, interventia in cazul alarmelor semnalate
in dispeceratul de monitorizare.

160. Informeaza conducerile unititilor de invatamant in cazul sesizirii unor evenimente in incinta
acestora.

161. Isi insugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul specific activitafii Serviciului Call
Center.

162. Respectd si cunoagte prevederile din H.C.L. Sector 4 nr. 184/2020, respectiv din
Regulamentul de Organizare §i Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului
4.

163. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Internd si a Codului de conduiti al
functionarilor publici/personalului contractual, adoptate la nivelul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sector 4 - Bucuresti.

164.  Asigura securitatea documentelor pe care le intocmeste si le gestioneaza.

165. [si insuseste, respectd si aplicd prevederile legale in vigoare, precum si regulamentele,
procedurile interne si notele de serviciu.

166.  Are obligafia sd cunoasci si si aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind misuri de punere
in aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

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

168. Prelucreazd numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributitlor de serviciu gi
acordd sprijin conducdtorului operatorului datelor cu caracter personal pentru realizarea
activitdtilor specifice ale acestuia.

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

170. Respectd masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operatorut datelor cu
caracter personal.

171. Informeazi de indati conducerea operatorului datelor cu caracter personal despre imprejurari
de naturd a conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatic
in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale,
despre care a luat la cunostinta.

172.  Tsi insuseste, respecta si aplicd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii §i sanitatii in
munca si masurile de aplicare a acestora.

173.  Cunoaste si respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei §i actioneaza pentru
imbunatdtirea continud a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referintd
SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018.

174.  Aduce la cunostind conducdtorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala.

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

176. Isi insuseste, respecti si aplica atat prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgentd
cat si regulile §i masurile continute in instructiunile de apirare impotriva incendiilor, in planurile
de evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor.

177. Respectd procedurile aprobate privind controlul intern managerial conform OSGG
nr.600/2018, cu modificérile §i completarile ulterioare.

178. Toate activitdfile desfasurate trebuie si respecte si si se conformeze cu obligatiile de
conformare (legislatia §i reglementdrile nationale si intemationale in vigoare aplicabile in
Romainia), 5a se conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerintele sistemului de management
§i cu ceringele altor pérti interesate.

179. Mentine 51 pastreazd informatii documentate care confirmid cid procesele se desfasoard
conform planificarii.

180. Selecteaza oportunitatile pentru imbunatitire i implementeaza orice actiune necesari pentru a
indeplini cerintele cetiteanului si pentru a creste satisfactia cetiteanului.

181. (Intreprinde actiuni pentru controlul i corectarea neconformitatilor.

182. Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea si gestionarea politicilor si
procedurtlor la propriul loc de munca.

183.  Actioneazi intr-un mod responsabil fatd de mediu §i sdndtatea §i securitatea ocupationala.

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

185.  Asigura pe cat posibil reciclarea sau refolosirea matenalelor.

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

187.  Previne aparifia incidentelor/ accidentelor $i intervine in situatii de urgentd pentru limitarea si

remedierea efectelor asupra mediului §i sénététii §i securititii ocupationale.
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188.  Colecteazi selectiv deseurile, in vederea valorificérii sau elimindrii acestora.
189. Indeplineste si alte sarcini de serviciu dispuse de cétre geful ierarhic, in domeniul specific de
activitate, cu respectarea legislatiei in vigoare.

4. Referent IA (1 post) - Directia Asisten{d Integrati/ Serviciul Call Center :

Atributiile postului :

190. Informeazd scris sau verbal seful ierarhic superior cu privire la indeplinirea sarcinilor si
atributiilor de serviciu.

191. Informeazi si consiliazd cetdtenii Sectorului 4 pentru rezolvarea problemelor sesizate, din
diversele domenii de activitate specifice administratiei publice locale, incercind solutionarea
acestora pe loc sau oferindu-le informatii cu privire la datele de contact ale
autoritatilor/institutiilor in sarcina cdrora revin.

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

193.  Fumizeazi cetifenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiei ce vizeazi
comunitatea locald, precum i modalitatea de a obtine documente ce intra in sfera de competenta a
Consiliului Local si a Aparatului de specialitate al Primarului,

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

195.  Foloseste aparatura tehnicd destinatd preluarii apelurilor telefonice, monitoriziri parcarilor
publice, monitorizarii camerelor de luat vederi din institutiile de invd{dmint si aplicatiilor
informatice specifice Serviciului Call Center.

196. Intocmeste fisele de eveniment pentru fiecare solicitare/sesizare/reclamatie primita prin apel
telefonic de la cetiiteni si gestioneazi aplicatia mobila “Primiria Sectorului 4”.

197.  Angajatii Serviciului Call Center rdspund de buna organizare si desfasurare a activititii de
primire §i repartizare a sesizarilor/solicitarilor primite prin aplicatia ” Primaria Sectorului 4”,

198.  Gestioneaza solicitdrile primite de la cetdteni in platforma mobila ” Priméria Sectorulm 4”
(solicitd date de la cetitean pentru completarea sesizirii, o redistribuie compartimentelor
responsabile pentru rezolvarea lor, urmaresc §i raporteazi nesolutionarea sesizirilor in termenul
legal superiorului ierarhic).

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

200. Isi insugeste procedurile de lucru specifice Serviciului Call Center ( in cazul intreruperii
comunicatiilor in Call Center, cooperérii cu celelalte entitati, situatii de urgena ).

201. Asigurd predarea-primirea sarcinilor de serviciu la sfargitul turei, respectiv a fiselor de
eveniment/sesizéirilor din aplicatia mobild Primaria Sector 4, cit si din sesizirile preluate telefonic
aflate In curs de rezolvare, operatorului care intri in serviciu,

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

203. intocmeste raspunsuri la lucririle repartizate de superiorul ierarhic.

204. Opereaza in registrul de intrarii-iesirii petitiile repartizate serviciului precum si rispunsurile
acestora.

205. Cunoaste structura organizatorica a instituillor descentralizate de la nivelul Sectorului 4,
aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 si principalele atributii ale structurilor
acestora in conformitate cu Regulamentul de Organizare si Functionare al acestora.

206. Cunoagte teritoriul de competenta al Sectorului 4, strizi si obiective.

207. Colaboreaza permanent cu Directia Generale de Politie Locald Sector 4, prin telefon, prin
stafia de emisie receptie si aplicatia informatica.
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208. Se asigurd de existenta si cunoasterea planificarii in serviciu de la structurile operative ale
Directiei Generale de Politie Locala Sector 4 care isi desfasoara activitatea in teren si au in dotare
statii radio, in vederea transmiterii in timp real a sesizarilor cetdtenilor cétre acestia.

209. Se asigurd de cunoasterea canalelor de comunicafii existente in Serviciul Call Center,
respectiv ordine publica, circulatie, Totul Verde Sector 4, statia Motorola care se afli in legaturd
cu institutiile aflate in subordinea Primdriei Municipiului Bucuresti, statia care are legiturd cu
toate politiile locale din Bucuresti - reteaua “LOBY™.

210. Trimite la evenimentele sesizate ce sunt de competenta Directiei Generale de Politie Locala
Sector 4, cel mai apropiat echipaj de politie de locul sesizat.

211. Informeaza si pune in functiune la nevoie grupul generator.

212. Cunoaste modul de folosire al alarmei de incendiu instalatd in Serviciul Call Center (punct
acces).

213. Transmite fisa dispecerului radio pentru alocarea resurselor la evenimentul sesizat.

214. Tine legitura telefonic cu alte institutii din sector sau Municipiul Bucuresti pentru rezolvarea
operativd a evenimentelor sesizate.

215. Informeazid sectiile de politie din subordinea D.G.P.M.B., cdnd se constatdi fapte de
competenta acestora, sesizate de cetifeni sau constatate de citre personalul Directiei Generale de
Politiec Locald Sector 4.

216. Realizeazi legitura de cooperare cu organele de Politie, Jandarmerie, Pompieri, Ambulant3,
in situatii de urgentd, conform protocoalelor de colaborare i in baza legilor in vigoare.

217. Asigurd supravegherea monitoarelor care sunt conectate la sistemul de supraveghere video
instalat in perimetrul interior/exterior al institutiei.

218. 83 cunoascd indexul cu evenimente din competenta Directiei Generale de Politie Locald
Sector 4.

219. Centralizeazi lunar i anuval activitatile desfagurate de structurile din cadrul Directiei Generale
de Politie Locala Sector 4.

220. Asigurd monitorizarea prin sistemul camerelor de luat vederi a unitafilor de invaj{dmant si a
parcirilor publice de pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 4.

221. Asigurd, prin Serviciul de Ordine si Liniste Public3, interventia in cazul alarmelor semnalate
in dispeceratul de monitorizare.

222, Informeazi conducerile unitdtilor de iInvatdmant in cazul sesizirii unor evenimente in incinta
acestora.

223.  Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul specific activitatii Serviciului Call
Center.

224. Respectd si cunoaste prevederile din H.C.L. Sector 4 nr. 184/2020, respectiv din
Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului
4.

225. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Internd si a Codului de conduiti al
functionarilor publici/personalului contractual, adoptate la nivelul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sector 4 - Bucuresti.

226.  Asiguri securitatea documentelor pe care le intocmeste §i le gestioneaza.

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

228. Are obligatia sa cunoasci si sé aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind masuri de punere
in aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulafie a acestor date gi de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

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

230. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si
acordd sprijin conducidtorului operatorului datelor cu caracter personal pentru realizarea
activitétilor specifice ale acestuia.

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

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

233. Informeazi de indatd conducerea operatorului datelor cu caracter personal despre imprejuriri
de naturd a conduce la o diseminare neautorizati de date cu caracter personal sau despre o situatie
in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale,
despre care a luat la cunostinta.

234, Isi insuseste, respecta §i aplica prevederile legislatiei din domeniul securititii §i sandtatii in
munci si misurile de aplicare a acestora.

235. Cunoagte si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institufiei §i actioneazid pentru
imbundtafirea continud a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referinta
SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018.

236.  Aduce la cunostintd conducéatorului locului de munci orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala.

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

238. Isi nsuseste, respecti si aplica atét prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta
cat si regulile si masurile continute in instructiunile de apdrare impotriva incendiilor, in planurile
de evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor.

239. Respectd procedurile aprobate privind controlul intern managerial conform OSGG
nr.600/2018, cu modificérile i completirile ulterioare.

240. Toate activitifile desfasurate trebuie si respecte §i sd se conformeze cu obligatiile de
conformare (legislatia §i reglementdrile nationale §i intemationale in vigoare aplicabile in
Romainia), sa se conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerintele sistemului de management
§i cu cerintele altor parti interesate.

241, Mentine si pistreazd informatii documentate care confirmd cd procesele se desfisoard
conform planificarii.

242,  Selecteaza oportunititile pentru imbunatatire si implementeaza orice actiune necesara pentru a
indeplini cerintele cetiteanului si pentru a creste satisfactia cetajeanului.

243. Intreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformitatilor.

244. Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea §i gestionarea politicilor si
procedurilor la propriul loc de munca.

245. Actioneaza intr-un mod responsabil fafd de mediu §i sdnatatea si securitatea ocupationala.

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

247.  Asiguri pe cat posibil reciclarea sau refolosirea materialelor.

248. Face propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibild a mediului.

249, Previne aparitia incidentelor/ accidentelor §i intervine in situatii de urgenta pentru limitarea §i
remedierea efectelor asupra mediului si sinitatii §i securititii ocupationale.
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250. Colecteaza selectiv degeurile, in vederea valorificarii sau eliminarii acestora.
251.  Indeplinegte si alte sarcini de serviciu dispuse de citre seful ierarhic, in domeniul specific de
activitate, cu respectarea legislatiei in vigoare.

5. Referent debutant ( 4 posturi) - Directia Asistentii [ntegrati/ Serviciul Call Center :

Atributiile postului :

252. Informeazi scris sau verbal seful ierarhic superior cu privire la indeplinirea sarcinilor si
atributiilor de serviciu.

253. Informeaza §i consiliaza cetdtenii Sectorului 4 pentru rezolvarea problemelor sesizate, din
diversele domenii de activitate specifice administratiei publice locale, incercind solutionarea
acestora pe loc sau oferindu-le informatii cu privire la datele de contact ale
autoritatilor/institutiilor in sarcina carora revin.

254, Preia apelurile telefonice primite de la cetateni si raspunde rapid solicitarilor acestora, oferind
informatiile necesare cu privire la modul de solutionare.

255. Furnizeazi cetdtenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiei ce vizeazi
comunitatea locald, precum si modalitatea de a obfine documente ce intra in sfera de competenta a
Consiliului Local si a Aparatului de specialitate al Primarului.

256.  Cunoaste modul de utilizare/logare in sistemul informatic prin user gi parola in aplicatia Call
Center si in aplicatia mobila “Primiria Sectorului 47,

257. Foloseste aparatura tehnicd destinatid preludrii apelurilor telefenice, monitorizarii parcarilor
publice, monitorizarii camerelor de luat vederi din institutiile de invatamant si aplicatiilor
informatice specifice Serviciului Call Center.

258. Intocmeste fisele de eveniment pentru ficcare solicitare/sesizare/reclamatie primita prin apel
telefonic de la cetateni i gestioneaza aplicatia mobild “Priméria Sectorului 4”.

259.  Angajatii Serviciului Call Center rdspund de buna organizare si desfisurare a activitatii de
primire §i repartizare a sesizarilor/solicitarilor primite prin aplicatia ” Primdria Sectorului 4",

260. Gestioneazd solicitdrile primite de la cetdteni in platforma mobild ” Primiria Sectorului 4”
(solicitd date de la cetitean pentru completarea sesizérii, o redistribuie compartimentelor
responsabile pentru rezolvarea lor, urmiresc $i raporteazd nesolutionarea sesizirilor in termenul
legal superiorului ierarhic).

261. Opereaza in aplicatiile inforratice, solutioneaza sesizirile, transmite/transfera citre structurile
competente.

262. Isi insugeste procedurile de lucru specifice Serviciului Call Center ( in cazul intreruperii
comunicatiilor in Call Center, cooperdrii cu celelalte entititi, situatii de urgenta ).

263. Asigurd predarea-primirea sarcinilor de serviciu la sfargitul turei, respectiv a fiselor de
eveniment/sesizarilor din aplicatia mobild Priméria Sector 4, cat si din sesizirile preluate telefonic
aflate in curs de rezolvare, operatorului care intrd in serviciu.

264. Mentioneazd in registrul de adnotiri dispozitiile primite, ce fac referire la evenimentele
sesizate prin linia telefonica 021/9441 si urmareste finalizarea evenimentului.

265. Intocmeste raspunsuri la lucririle repartizate de superiorul ierarhic.

266. Opereazi in registrul de intrdrii-iegirii petitiile repartizate serviciului precum sgi rdspunsurile
acestora.

267. Cunoaste structura organizatoricd a institutiilor descentralizate de la nivelul Sectorului 4,
aflate in subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 si principalele atributii ale structurilor
acestora in conformitate cu Regulamentul de Organizare si Functionare al acestora,

268. Cunoagste teritoriul de competenti al Sectorului 4, strdzi si obiective.

269. Colaboreaza permanent cu Directia Generale de Politie Locald Sector 4, prin telefon, prin
statia de emisie receptie si aplicatia informatica.
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270. Se asigurd de existenta §i cunoasterea planificarii in serviciu de la structurile operative ale
Directiei Generale de Politie Locala Sector 4 care isi desfgoard activitatea in teren §i au in dotare
statii radio, in vederea transmiterii in timp real a sesizarilor cetitenilor citre acestia.

271. Se asiguri de cunoasterea canalelor de comunicafii existente in Serviciul Call Center,
respectiv ordine publica, circulatie, Totul Verde Sector 4, statia Motorola care se afld in legaturd
cu institutiile aflate in subordinea Primariei Municipiului Bucuresti, stafia care are legiturd cu
toate politiile locale din Bucuresti - refeaua “LOBY”.

272. Trimite la evenimentele sesizate ce sunt de competenta Directiei Generale de Politie Locala
Sector 4, cel mai apropiat echipaj de politie de locul sesizat.

273. Informeaza st pune in functiune la nevoie grupul generator.

274. Cunoaste modul de folosire al alarmei de incendiu instalatd in Serviciul Call Center (punct
acces).

275. Transmite fisa dispecerului radio pentru alocarea resurselor la evenimentul sesizat.

276. Tine legitura telefonic cu alte institugii din sector sau Municipiul Bucuresti pentru rezolvarea
operativd a evenimentelor sesizate.

277. Informeazad sectiile de polifie din subordinea D.G.P.M.B., cind se constatd fapte de
competenta acestora, sesizate de cetiteni sau constatate de cdtre personalul Directiei Generale de
Politie Locala Sector 4.

278. Realizeazi legiatura de cooperare cu organele de Politie, Jandarmerie, Pompieri, Ambulanti,
in situatii de urgenta, conform protocoalelor de colaborare §1 in baza legilor in vigoare.

279. Asigurd supravegherea monitoarelor care sunt conectate la sistemul de supraveghere video
instalat in perimetrul interior/exterior al institufiei.

280. Sa cunoascd indexul cu evenimente din competenfa Directiei Generale de Polifie Locala
Sector 4.

281. Centralizeaza lunar $i anual activitafile desfasurate de structurile din cadrul Directiei Generale
de Politie Locala Sector 4.

282. Asigurd monitorizarea prin sistemul camerelor de luat vederi a unitétilor de inva{amant si a
parcirilor publice de pe raza administrativ-teritoriald a Sectorutui 4.

283.  Asiguri, prin Serviciul de Ordine §i Liniste Publicd, interventia in cazul alarmelor semnalate
in dispeceratul de monitorizare.

284. Informeazi conducerile unititilor de invatamant in cazul sesizirii unor evenimente in incinta
acestora.

285. [si insugeste i respectd prevederile legislatiei din domeniul specific activitatii Serviciului Call
Center.

286. Respectd §i cunoaste prevederile din H.C.L. Sector 4 nr. 184/2020, respectiv din
Regulamentul de Organizare 1 Funcfionare al Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului
4,

287. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Internd $1 a Codului de conduitd al
functionarilor publici/personalului contractual, adoptate la nivelul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sector 4 - Bucuresti.

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

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

290. Are obligatia si cunoasci si sd aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind méasuri de punere
in aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

291. Isi insugeste, respecti si aplici prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor
cu caracter personal si informeazi persoana vizatd atunci cand datele cu caracter personal sunt
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colectate direct de la aceasta, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care s¢ face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii
tuturor datelor cerute si consecinfele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile previzute de
lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor §i de opozitie, conditiile in care
pot fi exercitate aceste drepturi.

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

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

294, Respectd masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operatorul datelor cu
caracter personal.

295. Informeazi de indatd conducerea operatorului datelor cu caracter personal despre imprejuriri
de naturi a conduce la o diseminare neautorizati de date cu caracter personal sau despre o situafie
in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incdlcarea normelor legale,
despre care a luat la cunostinta.

296. Isi insuseste, respectd si aplicd prevederile legislatiei din domeniul securitatii §i sdnatitii in
munci si masurile de aplicare a acestora.

297. Cunoaste si respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institugiei §i actioneazi pentru
imbunititirea continud a functionérii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referina
SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018.

298. Aduce la cunostintd conducdtorului locului de munci orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnivire profesionali.

299. Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care
a fost acordat.

300. Isi insugeste, respecta si aplicd atat prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta
cat si regulile si masurile continute in instructiunile de apirare impotriva incendiilor, in planurile
de evacuare a salariafilor si cele de protectie impotriva incendiilor.

301. Respectd procedurile aprobate privind controlul intern managerial conform OSGG
nr.600/2018, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

303. Mentine i pastreaza informatii documentate care confirma cad procesele se desfisoard
conform planificarii.

304. Selecteaza oportunitatile pentru imbunatégire i implementeaz3 orice actiune necesari pentru a
indeplini cerintele cetdteanului §i pentru a creste satisfactia cetateanului.

305. Intreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformitatilor.

306. Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea §1 gestionarea politicilor si
procedurilor la propriul loc de munca.

307. Actioneazi intr-un mod responsabil fatd de mediu §i sdnatatea §i securitatea ocupationala.

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

309. Asiguri pe cét posibil reciclarea sau refolosirea materialelor.

310. Face propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibild a mediului.

311. Previne aparitia incidentelor/ accidentelor si intervine in situatii de urgentd pentru limitarea §i
remedierea efectelor asupra mediului si sAnatifii §1 securitdfii ocupationale.
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312. Colecteazi selectiv deseurile, in vederea valorificiri sau elimindrii acestora.
313. Indeplineste si alte sarcini de serviciu dispuse de catre seful ierarhic, in domeniul specific de
activitate, cu respectarea legislatiei in vigoare.

DIRECTIA RESURSE UMANE
RECTOR EXECUTIV ADJUNCT
Ioana Qristina STAN

Consilier asisfent
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