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ANUNT - iy s com

pentru ocuparea prin concurs a unor functii contractuale de executie vacante din cadrul
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti/ Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4:
-Directia de Dezvoltare/ Serviciul Reabilitare Termici si Serviciul Logistica
- Directia Autoriziri/ Serviciul Autoriziri Comerciale

Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti/ Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4,
organizeaza incepind cu data de 12.07.2022 (proba scrisd) urménd ca proba interviu s se sustind
ntr-un termen de maximum 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise, concurs pentru ocuparea,
pe perioadi nedeterminatd, in conditiile Hotérérii nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificirile si completarile
ulterioare si Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare, la
sediul sau din Bulevardul George Cosbuc nr.6-16, Bucuresti, a urmatoarelor functii contractuale de

executie vacante, regasite in tabelul de mai jos:

Nr. Directia/ Numéar Nivelul Functia Conditii Conditii de
crt. | Compartimentul | posturi studiilor | contractuali minime de studii
scoasi la vechime in
concurs specialitatea
studiilor
necesare
1. Directia de - Studii
Dezvoltare/ universitare
Serviciul 1 post Superioare | Consilier IA 3 ani de licenta
Reabilitare absolvite
Termica cu diploma
de licenta sau
echivalenta.
2. Directia de - Studii
Dezvoltare/ 1 post Superioare Consilier 0 ani universitare
Serviciul Debutant de licenta
Logisticd absolvite
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cu diploma
de licenta sau
echivalenta.

Directia de
Dezvoltare/
Serviciul
Logistica

| post

Medii/
generale

Sofer

0 ani

- Absolvent
de studii
medii/
generale
finalizate;
-permis de
conducere
categoria B.

Directia de
Dezvoltare/
Serviciul
Logisticd

1 post

Medii

Arhivar TA

1 an

- Absolvent
de studii
medii liceale
finalizate cu
diploma de
bacalaureat;
- Curs de
arhivar
acreditat si
recunoscut
de Ministerul
Muncii si
Solidaritatii
Sociale;

Directia
Autorizari/
Serviciul
Autorizari
Comerciale

1 post

Superioare

Consilier IA

5 ani

- Studii
universitare
de licenta
absolvite
cu diploma
de licenta sau
echivalenta.

2. Conditii de desfisurare a concursului

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitafile sanitare abilitate;

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidafii trebuie sé indeplineasca
urmitoarele conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotérarea
Guvernului nr.286 din 23 martie 2011, cu modificérile si completérile ulterioare:
a) are cetifenia roméina, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;
b) cunoaste limba roméand, scris si vorbit;
c) are virsta minima reglementata de prevederile legale;
d) are capacitate deplind de exercitiu;
e) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza

f) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnat definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legéturd cu serviciul, care Tmpiedica infaptuirea
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justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivarsite cu intentie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiilor

contractuale de executie vacante :

@]

Consilier IA (1 post) - Directia Autoriziri/ Serviciul Autorizari Comerciale - condifii minime
de vechime in specialitatea studiilor necesare: 5 ani - studii universitare de licentd absolvite cu
diploma de licentd sau echivalent,

Consilier debutant (1 post) - Directia Dezvoltare/ Serviciul Logisticd - condifii minime de
vechime in specialitatea studiilor necesare: 0 ani; studii universitare de licentd absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta;

Sofer (1 post) - Directia Dezvoltare/ Serviciul Logisticdi — condifii minime de vechime in
specialitatea studiilor necesare: 0 ani ; absolvent de studii medii/generale finalizate si permis de
conducere categoria B;

Arhivar IA (1 post) — Directia Dezvoltare/ Serviciul Logistica - conditii minime de vechime in
specialitatea studiilor necesare: 1 an; absolvent de studii medii liceale finalizate cu diploma de
bacalaureat si Curs de arhivar acreditat si recunoscut de Ministerul Muncii si Solidaritétii
Sociale;

Consilier IA (1 post) - Directia Dezvoltare/ Serviciul Reabilitare Termica conditii minime de
vechime in specialitatea studiilor necesare: 3 ani; studii universitare de licentd absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta.

Concursul se va organiza conform urmatorului calendar:

Dosarele pentru inscriere in vederea participarii la concurs vor fi depuse in urma unei
programiri prealabile la Secretariatul comisiei de concurs sau la adresa de e-mail a Directiei
de Resurse Umane: resurseumane@ps4.ro, contact@prs4.ro , la sediul institutiei din Bd.
George Cosbuc, nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti in perioada de depunere a dosarelor,
17.06.2022 — 30.06.2022, de luni pana joi intre orele 10°° - 15°* si vineri intre orele 10% -
1300
e 12.07.2022, ora 11:00 - proba scrisi;
Interviul se va sustine in termen de 4 zile lucrdtoare de la data sustinerii probei scrise,
urmand ca data si ora si fie comunicate prin afisare la sediul si pe site-ul institutiei.
e Comunicarea rezultatelor la fiecare probi a concursului se face prin afisare la sediul si pe
pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, dupa caz,
in termen de maximum o zi lucratoare de la data finalizarii probei.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine

urmatoarele documente:

1) cererea de inscriere la concurs adresatd conducdtorului autoritafii sau institufiei publice
organizatoare;

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

3) copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institufia publica;

4) carnetul de munci sau, dupa caz, adeverinfele care atestd vechimea in muncd, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

5) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ca nu are antecedente penale care
sa-I facd incompatibil cu functia pentru care candideaz;
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6) adeverintda medicald care sa ateste starea de sdnatate, corespunzitoare eliberatd cu cel mult
6 luni anterior derulérii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de cétre
unitdtile sanitare abilitate;

7) curriculum vitae.

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

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

Orice modificare privind desfisurarea concursului de recrutare, va fi comunicati pe site-
ul instututiei, precum si la avizier.

Preciziri:

Copiile de pe actele mentionat mai sus se prezinti in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certificii pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul
comisiei de concurs.

in cazul depunerii dosarului de concurs prin e-mail, documentele originale necesare

pentru certificarea copiilor se vor prezenta in perioada de depunere a dosarelor, respectiv
17.06.2022 - 30.06.2022.

Pentru informatii suplimentare si primirea dosarelor de concurs va puteti adresa la sediul
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti/ Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, din
Bd. George Cosbuc nr. 6-16, sector 4, Bucuresti, Directia Resurse Umane la secretrul comisiei
de concurs.

Contact: Tel. nr. 021/335.92.30 int. 145; faxuri nr. 021/337.07.90 sau 021/335.55.75; e-mail
contact@ps4.ro sau resurseumane @ps4. ro

Secretarul comisiei de concurs: Violeta Untea, consilier, grad profesional asistent, Directia
Resurse Umane/ Serviciul Gestionarea Carierei.

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

Atributiile specifice posturilor sunt prevazute in anexa nr. 2 la prezentul anunt.
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BIBLIOGRAFIE PENTRU ANUNTUL DE CONCURS NR.

BIBLIOGRAFIE GENERALA PENTRU TOATE FUNCTIILE DE NATURA CONTRACTUALA DE EXECUTIE:

1. Constitutia Romaniei, republicati,2003;

2. Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare:
- Partea a Vl-a, privind Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administratia publica si evidenta
personalului platit din fonduri publice;

3.Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu modificirile si

completarile ulterioare;
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu modificarile si completarile

ulterioare.
5.Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

6.Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

BIBLIOGRAFIE DE SPECIALITATE PENTRU FUNCTIILE DE NATURA CONTRACTUALA DE EXECUTIE DIN
CADRUL:

Directia de Dezvoltare/ Serviciul Reabilitare Termici — Consilier IA (1post):

1.Legea nr. 196/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea asiciatiilor de proprietari si administrarea condominiilor, cu
modificérile si completirile ulterioare;

2. Normele metodologice de aplicare ale legii nr. 196/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea asiciatiilor de proprietari si
administrarea condominiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.0Ordonanta de urgenta nr. 18/2009 privind cresterea performantei energetice a blocurilor de locuinte, cu modificarile si completarile

ulterioare;
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4. Norma metodologica de aplicare a Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 18/2009 privind cresterea performantei energetice a
blocurilor de locuinte din 17.03.2009, cu modificarile si completarile ulterioare .

Directia de Dezvoltare/ Serviciul Logistici — Consilier Debutant ( 1 post) :

1.Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

2.Hotarirea nr. 395/2016 pentru abrobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publica/ acordului cadru din legza nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare ;

3.Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii §i raspunderea n legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor
economici, autoritatilor sau intututiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.Hotdrarea nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fard plata si de valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice;

5. Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor;

6. Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodogice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

Directia de Dezvolatre / Serviciul Logisticii — Sofer ( 1 post):

1.Ordonanta nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice;

2.Legea nr. 319/2006 privind securitatea §i sindtatea in munci, cu modificdrile si completérile ulterioare;

3.Hotararea nr. 714/2018 privind dreoturile si obligatiile personalului autoritétilor si institutiilor publice pe perioada delegirii si detasarii
in  altd localitate, precum si in cazul deplasarii in interesul serviciului.

Directia de Dezvolatre / Serviciul Logistica — Arhivar (1 post):

1. Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;
2. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;
3. Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile i completarile ulterioare;
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4, Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente aprobate de conducrea Arhivelor Nationale prin Ordinul
de zi nr. 217/23.05.1996.

Directia Autoriziiri/ Serviciul Autorizari Comerciale- Consilier IA (1 post)

1. Ordonanta nr. 99/2000 privind comzrcializarea produselor si serviciilor de piatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

2. Legea nr. 359/2004, privind simplificarea formalititilor la inregistrarea in Registrul Comertului a persoanelor fizice autorizate,
intreprinderilor individuale, intreprinderilor familiale si persoanelor juridice, inregistrarea fiscald a acestora, precum si la autorizarea
functionarii persoanelor juridice, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificérile si completérile ulterioare;

4. Hotararea nr. 348/2004 privind exercitarea comertului cu produse si servicii de piatd in unele zone publice, cu modificérile si
completarile ulterioare;
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Anexa nr. 2 la Anuntul de concurs nr. ?J.’!/ ‘59'3/ .‘?oo' 06202 2,

sssssssssssafecssssssasssssncncee

Directia Autoriziri/ Serviciul Autorizari Comerciale- Consilier 1A ( 1 post):
Atributiile postului :

I

2,

W oo oAk

10.
11.
12.
13,

14

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21,

22.

23.

Analizeaza si intocmeste documentatia privind procedura de aprobare a acordurilor si
autorizatiilor de functionare;

Primeste cereri avind ca obiect solicitarea autorizarii activitdtilor de alimentatie
publica/recreative si distractive, piete, cit si pentru solicitarea acordului si avizului de
functionare, pe raza teritoriald a sectorului 4;

Redacteazi anumite documente la solicitarea sefului ierarhic;

Primeste cereri pentru acord temporar / sezonier, intocmeste si elibereaza acordurile;
Indeplineste si alte atributii specifice dispuse de seful ierarhic;

Acorda indrumare cetitenilor in timpul programului cu publicul;

Intocmeste raspunsurile la adresele si sesizarile petentilor;

Elibereaza acordurile/autorizatiile de functionare;

Intocmeste dispozitii/proiecte de hotirare privind activitatea serviciului, la solicitarea sefului
ierarhic;

Tine evidenta lucrarilor si face inregistrarile acestora;

Are obligatia sd cunoascd, s respecte si s aplice legislatia specificé activitétii serviciului;
Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului;
Respecta prevederile cuprinse in legislatia in vigoare privind competenta compartimentului;

.Respectid prevederile Regulamentului de Ordine Internd si a Codului de conduita al

functionarilor publici, adoptate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4 -
Bucuresti;

Cunoaste si respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneazd pentru
imbunatitirea continua a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de
referintd SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001: 2015 si SR EN ISO 45001: 2018,

Are obligatia si cunoascd si sd aplice prevederile Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere
in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in cee ace 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).

Respecti prevederile OSGG nr.600/2018 privind controlul managerial intern;

Isi insuseste si respectd prevederile legislatici din domeniul situatiilor de urgentd cét si
regulile si masurile continute in instructiunile de aparare impotriva incendiilor, in planurile de
evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor;

Are obligatia de a comunica imediat conducatorului locului de munci orice defectiune tehnica
sau alta situatie care constituie pericol de producere a unei situatii de urgenti si sd actioneze in
conformitate cu procedurile stabilitd la locul de muncé;

Isi nsuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnatétii in muncd si
masurile de aplicare a acestora,

Aduce la cunostinta conducatorului locului de muncd accidentele de muncd suferite de
persoana proprie si de alte persoane participante la procesul de muncé;

Are obligatia de a comunica imediat conducétorului locului de munci orice defectiune tehnica
sau altd situatie care constituie pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala;

Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzétor scopului pentru care
a fost acordat;
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24.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

Are obligatia sa ofere relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
securitdtii s sdndtatii in munca si a situatiilor de urgenta;

. Indeplineste si de alte atributii in domeniu, specifice compartimentului, dispuse de seful

ierarhic superior;

Sa cunoasci si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrérii datelor cu
caracter personal precum si ale prezentei proceduri;

Sa informeze persoana vizatad atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de
la aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea
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;

Si prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si
sa acorde sprijin conducatorului operatorului pentru realizarea activitdtilor specifice ale
acestuia;

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

Sa respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;

Sa informeze de indatd conducerea operatorului despre imprejurari de naturd a conduce la o
diseminare neautorizatd de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost
accesate/ prelucrate date cu caracter personal prin incdlcarea normelor legale, despre care a
luat la cunostinta.

Directia Dezvoltare/ Serviciul Logistici — Consilier debutant ( 1 post) :

Atributiile postului :
Tine evidenta facturilor pentru contractele si achizitiile directe pe care le are in urmarire;

Intocmeste anexele si urmareste traseul de semnare a ordonantarilor de platid pentru facturile
contractelor ce le are in urmarire (telefonie fixa,internet,cablu tv,alimentare masina de francat,
fise protectia muncii, fise situatii de urgenta);

Intocmeste referatele de necesitate si toate documentele privind achizitionarea gi decontarea
materialelor de curdtenie;

Opereazd in registrul de secretariat si cel de evidenta a ordonantarilor, intrérile si iesirile de
documente aferente contractelor ce le are Tn urmadrire;

. Inregistreaza si predd la Serviciul Financiar-Contabilitate ordonantirile de platd pentru

facturile privind contractele ce le are in urmarire precum si cele aferente achizitiilor libere din
cadrul seviciului ;

Asiguri verificarea cu regularitate a starii cladirilor, incaperilor si celorlalte elemente aferente
constructiilor din administrarea Primériei Sectorului 4;

Asigurd conditii optime de folosirii silii de sedinte si se ingrijeste de dotarea si buna
functionalitate a acesteia;

Asigura dotarea cu mobilier pentru spatiile aflate in administrarea Primariei Sector 4,

Se deplaseaza in interes de serviciu pentru a achizitiona diverse materiale/produse necesare
intretinerii institutiei;
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10.

11.

12

13.
14.

1.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Z2.

23,

24,

25,
26.

Cunoaste si respectd Regulamentul privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea, circuitul,
pastrarea si arhivarea documentelor;,

Urmireste si controleazi modul de furnizare a energiei electrice, a gazelor naturale, apei
potabile si evacuarea apelor uzate din institutie si pentru locatiile aflate in administrare;

S manifeste o preocupare permanentd pentru pastrarea patrimoniului institutiei $i a dotarilor,
luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale;

Sa respecte programul de lucru stabilit de conducere;

Se conformeaza, isi insuseste si respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, precum
si Regulamentul de Ordine Interna ale Primariei Sectorului 4;

Sa Tnsuseascd, sa respecte si sd aplice masurile privind securitatea si sdnatatea in munca si
masurile de aplicare ale acestora;

S$4 comunice imediat conducatorului locului de muncd accidentele de muncad suflerite de
persoana proprie si de alte persoane participante la procesul de munca;,

Si comunice imediat conducitorului locului de muncd orice defectiune tehnicd sau alta
situatie care constituie pericol de producere a unei situatii de urgentd si sd actioneze in
conformitate cu procedurile stabilite 1a locul de muncd;

Sa utilizeze echipamentul individual din dotare, corespunzitor scopului pentru care a fost
acordat;

S# dea relatiile solicitate de citre organele de control si de cercetare in domeniul sinatatii si
securititii in munci;

S#-si insugeascd si sd respecte atit prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenté
cét si regulile si masurile continute in instructiunile de apérare impotriva incendiilor, in
planurile de evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor;

Sd cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal;

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

S# prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si
sd acorde sprijin conducétorului operatorului pentru realizarea activitdtiilor specifice ale
acestuia;

Sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de
acces la sistemele / baza de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

Si respecte misurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;

Respectd si aplici prevederile Ordinului Secretarului General al Guvernului nr.600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice,cu modificarile si
completdrile ulterioare
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27. Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneaza pentru
imbunititirea continua a functionarii acestui sistem, in conformitate cu standardele de
referinta SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018.

28. Are obligatia sd cunoasca si sa 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 circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

29. Si informeze de indatd conducerea operatorului despre imprejurari de natura care conduce la
o diseminare neautorizatd de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost
accesate / prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale, despre care a
luat la cunostinta,

30. Duce la indeplinire orice alte sarcini specifice serviciului dispune de seful ierarhic superior.

31. Isi insuseste si respectd regulile de securitate si sandtate in munca, precum si cele in domeniul
situatiilor de urgenta, previzute de legislatia n vigoare;

32. Are obligatia de a comunica imediat conducatorului locului de muncé,orice defectiune tehnica
aparuta in cadrul serviciului sau altd situatie care constituie pericol de accidentare sau
imbolndvire profesionald,

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

34. Are obligatia sa ofere relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
securitdtii si sanatdtii in munca si a situatiilor de urgenta;

35. Colaboreaza cu directorul executiv/ seful de serviciu/ seful de birou la elaborarea procedurii
operationale si documentelor specifice structurii din care face parte;

36. Asigurd interfata dintre directorul executiv/ seful de serviciu/ seful de birou si RMI/ RCMSSO
la nivelul institutiei;

37. Participa la auditurile interne si externe efectuate in cadrul serviciului.

Directia Dezvoltare/ Serviciul Logistica — Sofer ( 1 post):
Atributiile postului:

Organizeaza si asigurd transportul personalului din Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 care se deplaseaza in interes de serviciu,

Asigura predarea-primirea autovehiculelor catre si de la utilizatori;

Intretine corespunzitor automobilul asigurind buna functionare a acestuia, prin depistarea
defectiunilor si remedierea la timp a lor, precum si prin spilare, verificare ulei, lichid de frana,
placute, etc;

Alimenteaza automobilul cu carburant in limita cotei alocate si justificA lunar consumul
inregistrat;

Intocmeste la timp foile de parcurs si le prezinta la avizat sefului de serviciu;

Ia masuri de respectare a regulilor de circulatie si de prevenire a accidentelor, fiindu-i interzis a se
urca la volan obosit ori sub influen{a bauturilor alcoolice;
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10.
11,

12.
13.

14

15.

16.

17

.

18.

19

20.

21.

22
23

24

.

25.

26.

27

Exploateazd in mod corespunzétor automobilul in limita normelor si destinatiei acestuia si se
ingrijeste sa efectueze reviziile periodice, conform instructiunilor din cartea tehnica a masinii;
Informeazd conducerea administrativd de prezenta sa in sediu, pentru a putea fi folosit in cazul
unor situatii urgente, imprevizibile;

Aduce la cunostinta sefului de serviciu problemele deosebite intimpinate in activitate si solicitd
sprijin in rezolvarea acestora;

Indeplineste atributiile conform Codului Muncii;

Se conformeaza, isi insuseste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si
Regulamentul de Ordine Internd ale Primériei Sectorului 4;

Sa respecte programul de lucru stabilit de conducere ;

Respecta normele de protectia muncii, ludnd masuri de prevenire a accidentelor de circulatie;
Respecta si aplica prevederile Ordinului Secretarului General al Guvernului nr.600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice,cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneazd pentru
imbunatatirea continua a functionarii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referinta
SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018;

Are obligatia sd cunoasci si 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 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);

Sa-si insuseasca , sd respecte si sa aplice masurile privind securitatea si sdnitatea in muncd
precum si prevederile instructiunilor proprii institutiei in acest domeniu;

Are obligatia sa cunoasca , sa respecte si sa aplice masurile privind prevenirea si gestionarea
situatiilor de urgentd , precum si prevederile instructiunilor proprii institutiei in acest domeniu;
Sa comunice imediat conducatorului locului de munca orice defectiune tehnicd sau alta situatie
care constituie pericol de producere a unei situatii de urgenta si sd actioneze in conformitate cu
procedurile stabilite la locul de munca;

Sa aduci la cunostintd conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de propria
persoand si de alte persoane participante la procesul de munca;

Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitétii si sdnatatii
in munca;

Duce la indeplinire orice alte sarcini specifice serviciului dispuse de seful ierarhic superior;

Isi insuseste si respecta regulile de securitate si sanitate in munca, precum si cele in domeniul
situatiilor de urgenta, previzute de legislatia in vigoare;

Are obligatia de a comunica imediat conducatorului locului de munca,orice defectiune tehnica
aparuta in cadrul serviciului sau alta situatie care constituie pericol de accidentare sau imbolnévire
profesional;,

Aduce la cunostinta conducatorului locului de muncé accidentele de munca suferite de persoana
proprie si de alte persoane participante la procesul de munci;

Are obligatia si ofere relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
securititii si sdndtitii in munca si a situatiilor de urgentd;

Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Internd si a Codului de conduitd etica al
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului Sectorului 4;
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Directia Dezvoltare/ Serviciul Logistica — Arhivar IA (1 post):

Atributiile postului:

1.

2.

10.

11.

12;

13.

14.

15

16

18.
19.

20.

Si cunoasci si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu
caracter personal;

Se conformeazi, isi insuseste si respectd Regulamentul de Organizare gi Functionare,
precum si Regulamentul de Ordine Interna ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;
Are obligatia sd cunoascd, sd respecte si sd aplice masurile privind prevenirea si
gestionarea situatiilor de urgentd, precum si prevederile instructiunilor propriei institutii;
Urmireste indeplinirea masurilor si a actiunilor de prevenire si de pregitire interventiei in
cazul situatiilor de urgenta,

Sa informeze persoana vizata atunci cind datele cu caracter personal sunt colectate direct
de la acesta, in conditiile legii, 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 censecintele refuzului de a le pune la dispozifie,
drepturile prevazute de lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si
de opozitie, conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

S# prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu si si acorde sprijin conducatorului operatorului pentru realizarea activitatiilor
specifice ale acestuia;

S# pastreze confidentialitatea datelor prelucrate,a contului de utilizator, a parolei/codului
de acces la sistemele /baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal,

Si comunice imediat conducdtorului locului de munca orice defectiune tehnica si sa
actioneze procedurile stabilite;

Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

Cunoaste si respectii prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate
ale sistemului de management integrat si actioneaza pentru imbundtafirea continud a
functiondrii acestui sistem;

Toate activitatile desfasurate trebuie sa respecte si sd se conformeze cu obligatiile de
conformare(legislatia si 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 parti interesate;

Mentine si pistreaza informatii documentate care confirma ca procesele se desfésoara
conform planificrii;

Selecteazd oportunititile pentru mbunitatire si implementeaza orice actiune necesard
pentru a indeplini cerintele clientului si pentru a creste satisfactia clientului;

Intreprinde actiuni pentru corectarea neconformitétilor;

. Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea si gestionarea politicilor si

procedurilor la propriul loc de munci;

. Actioneazi intr-un mod responsabil fata de mediu si sinatatea si securitatea ocupationala;
17.

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

Asiguri pe cit posibil reciclarea sau refolosirea materialelor;

Actualizeaza Nomenclatorul Arhivistic al institutiei ori de cate ori este nevoie conform
prevederilor legale aflate in vigoare;

Intocmeste procedura operationald a procesului de arhivare documente din cadrul
institutiei si o reactualizeazd, ori de cite ori se impune acest fapt, in vederea imbunétatirii
continue a activitatii de constituire/predare/pastrare/ conservare a fondului arhivistic;
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22.

23.

24,

23,

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32,
33.

34,

35.

36.

37,

. Acorda consultanta de specialitate functionarilor din cadrul institutiei in ceea ce priveste
modul de arhivare al documentelor pe care departamentele au obligatia sa le predea spre
pastrare la arhiva institutiei;

Organizeaza pregitirea documentelor cu termen de pastrare permanent (care, avand
valoare istoricd, fac parte din fondul arhivistic national) in vederea predirii lor la
Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale;

Rispunde de arhiva institutiei creatd de cétre compartimentele de specialitate $i inaintata
spre pastrare;

Organizeazi activitatea privind constituirea unititilor —arhivistice de citre
compartimentele creatoare, in vederea predarii acestora la depozitul de arhiva;

Convoacd comisia de selectionare, prin secretarul acesteia, in vederea analizdrii
documentelor al ciror termen de pastrare a expirat si care nu mai prezintd importantd
practicd pentru institutie;

Intocmeste lucririi de selectionare a documentelor in vederea confirmirii de catre
Serviciul Municipiului Bucuresti al Arhivelor Nationale si transmite acestuia dovada
predarii documentelor la unitatile de recuperare a hartiei;

Intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozitul de arhiva, pentru care nu
exista instrumente de evidentiere;

Pune la dispozitia salariatilor institutiei documentele solicitate in vederea
copierii/cercetdrii in depozitul de arhiva/imprumutului spre consultare, pe baza cererii tip
specificati in Procedura Operationald a Procesului de Arhivare Documente si
monitorizeaza returnarea acestora, verificand integritatea lor;

Intocmeste raspunsuri citre persoanele fizice si juridice care solicita eliberarea de copii
cenificate dupid documentele aflate in arhiva institutiei, in conformitate cu prevederile
legislative din domeniu;

Urmaseste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare si proces verbal, dosarele
constituite

Intocmeste inventare pentru documente fara evidenta aflate in depozitul de arhiva;
Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrului de evidenta curenta;

Asiguri activitatea de primire, inregistrare, iesire si clasare a documentelor in depozitul
de arhivi sediu conform prevederilor legale in vigoare;

Respecta si aplicd prevederile Ordinului Secretarului General al Guvernului nr.600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice,cu
modificarile si completarile ulterioare;

Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate
ale Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneazd
pentru imbundtitirea continua 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;

Are obligatia si cunoasca si sa aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind mésuri 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);
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* 38. Respecta indicativul termenelor de péstrare a documentelor, precum si nomenclatorul
dosarelor, registrelor, condicilor si celorlalte documente conform prevederilor legale

39. Organizeaza depozitul arhivd conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

40. Asigura predarea integrald a documentelor selectionate la unitatile recuperatoare;

41. Mentine ordinea si curdfenia in depozitul arhiva sediu;

42.1si desfisoard activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incit sd nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala, atit propria persoand, cét si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

43. Comunici imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

44. Duce la indeplinire orice alte sarcini specifice serviciului dispuse de seful ierarhic
superior

Directia Dezvoltare/ Serviciul Reabilitare Termica — Consilier IA (1 post):

Atributiile postului:

1. Instiinteaza asociatiile de proprietarii privind inscrierea in programul local de reabilitare termica;

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

3. Primeste de la Asociatiile de proprietari din cladirile de locuit nominalizate in programele anuale
pentru continuarea actiunilor privind executarea lucrérilor de reabilitare termicd a acestora dosarele
investitiei care cuprind contractele de mandat intocmite si semnate de catre acestea.

4. Asigura obtinerea din partea asociatiilor de proprietari a hotararii adunarii generale privind
acceptul de a include clidirea in programul de reabilitare termica si intocmirea dosarelor in vederea
promovarii lucrarilor de reabilitare termica,

5. Asigurd colectarea datelor tehnice din teren necesare completarii Fisei tehnice ale imobilului
conform cerinfelor legislative;

6. Notifica asociatiilor de proprietari conditiile de eligibilitate si criteriile de selectie, etapele de
interventii, costul estimat al reabilitdrii termice, conditiile de rambursare a costurilor care revin
asociatiei si modul de finantare a lucrarilor;

7. Pune la dispozifia Ministerului Lucrdrilor Publice Dezvoltarii 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 actualizati.
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8. Identifica surse de finantare pentru reabilitarea termica si face demersurile necesare depunerii de
proiecte de investitii.

9. Pastreaza si arhiveazd documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in vigoare;

10. indepline@te si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

11. Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse Tn informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneazid pentru
imbunitatirea continua 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;

12.Are obligatia sd cunoasci si sd aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind mésuri 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);
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