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Tinand seama de Hotdrdrea Consiliului Local Sector & nr. 2047307122021 privimd
reorganizarea Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti,
aprobarea Organigramei, a Statului de functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare a
acestuia cu modificarile si completarile ulterioare;

In conformitate cu prevederile art. 482, art. 483 alin. (2), coroborate cu art. 617 alin. (2) si
ale art. 618 alin. (1) lit. b), alin. (2), alin. (3), alin. (4), alin. (5), alin. (10) si alin. (21) din
Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completdrile
ulterioare, va instiintim cd Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti/Aparatul de Specialitate al
Primarului Sectorului 4 organizeazd concurs de promovare in functia publicd de conducere,
vacantd, conform anuntului de mai jos;

Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti organizeaza in data de 18.08.2022 (proba scrisa)
ora 11% la sediul siu din B-dul George Cosbuc nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti, concurs de
promovare in functia publici de conducere vancanta, prevdzuti in tabelul de mai jos:

1. Conditii de participare la concurs:

Nr. | Compartimentul | Numar Nivelul Functia Conditii Conditii de
Crt. de |studiilor/clasa | publica de minime de studii /
posturi conducere vechime in | specializari/
vacanta specialitatea | perfectioniri
scoasi la studiilor / experienta
concurs necesare
Sef Serviciu - Studii
ID:353687 universitare
Durata de licenta In
normald a domeniul
Directia timpului de stiinte
Juridica - 1 post Superioare munca, juridice
Serviciul respectiv 5 ani absolvite cu
Contencios 8h/zi, 40 diploma de
Administrativ ore/sdptdmana licentd sau
1 ‘ ‘ echivalenti;
’ - Diploma de
studii
universitare
de master in
domeniul
administratiel
publice,
management
sau in
specialitatea
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studinor
necesare
ocupdrii
functiei
publice sau
cu diploma
echivalentd
conform
prevederilor
art. 153 alin.
(2) din Legea
educatiei
nationale nr.
1/2011, cu
modificérile
si
completérile
ulterioare;
-Deplasari
frecvente.

Conform art. 483 alin.(2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, pentru a participa la concursul de promovare intr-o functie
publica de conducere vacantd, functionarii publici trebuie sa indeplineascd cumulativ urmétoarele
conditii:

a) sa fie numiti intr-o functie publica din clasa I;

b) sa indeplineasca condiiile minime de vechime in specialitate prevazute la art. 468 alin. (2)
din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare;

¢) sa indeplineascd conditiile de studii, precum si conditiile specifice necesare ocupérii functiei
publice;

d) sa fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei
publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice;

e) si nu aiba o sanctiune disciplinara neradiatd in conditiile prezentului cod;

2. Probele concursului de promovare:

- Selectia dosarelor de inscriere;

- Proba scrisii: 18.08.2022, ora 11% care constd in redactarea unei lucrdri si/sau in
rezolvarea unor teste-grild din bibliografia prezentata;

- Interviul: se va sustine, in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data
sustinerii probei scrise, conform prevederilor legale si va putea fi sustinut doar de acei candidati
care au obfinut la proba scrisd un punctaj de minim 70 de puncte dintr-un maxim de 100 de
puncte.

3. Publicarea anuntului de concurs de promovare se va face in data de 15.07.2022 pe
site-ul www.ps4.ro (Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4), pe site-ul
www.anfp.gov.ro (Agentiei Nationale a Functionarilor Publici) la sectiunea special creata,
precum si la sediul institutiei organizatoarel (B-dul. George Cosbuc nr. 6 - 16, Sector 4, Bucuresti).

4, Dosarele pentru inscriere in vederea participarii la concursul de promovare, vor putea
fi depuse la sediul institutiei din B-dul. George Cosbuc nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti, la
Secretariatul Comisiei de Concurs sau la adresa de e-mail a Serviciului Resurse Umane:
resurseumane @ps4.ro, in termen de 20 de zile calendaristice de la data publicirii anuntului
de concurs, in perioada 15.07.2022 — 03.08.2022 de luni pani joi intre orele 10%° — 15% i
vineri intre orele 10%° — 12%5i trebuie sa contind in mod obligatoriu urmétoarele documente:

a) formularul de Inscriere, care se poate descdrca de pe pagina de internet www.ps4.ro, Posturi
in cadrul primiriei, Formulare de inscriere concursuri recrutare/promovare functie publicd si
Formularul privind acordul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal;

b) curriculum vitae, modelul comun european;
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c¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializdri §i perfectionari;

e) copie a diplomei de master In domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupé caz, in situafia in care diploma de
absolvire sau de licentd a candidatului nu este echivalentd cu diploma de studii universitare de
master in specialitate, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare;

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care
s ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei
sau pentru exercitarea profesiei;

g) copia adeverintei care atesta starea de sinitate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni a
nterior derulrii concursului de catre medicul de familie al candidatului,

h) cazierul administrativ;

i) candidatii vor face dovada numirii in functie publicd, clasa I, conform art. 483 alin.(2) lit. a)

din O.U.G. nr. 57/2019 Codul administrativ, cu modificirile si completérile ulterioare.

Precizari:

Copiile de pe actele mentionate mai sus se prezintd in copii legalizate sau insofite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de cétre secretarul
comisiei de concurs.

In cazul depunerii dosarului de concurs prin email, documentele originale necesare pentru

certificarea copiilor se vor prezenta in perioada de depunere a dosarelor, respectiv 15.07.2022
—03.08.2022.

, Adeverinta eliberata de angajator trebuie si cuprinda elemente din care s rezulte cel pugin urmatoarele informafii:
funcuaffunctulc ocupati/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfdsurérii
activitatii, vechimea fn munci acumulatd, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

Adeverin{a care atestﬁ starea de sz'métate contine in clar, numﬁrul data numele emitentului si calitatea acestuia, in

rezonabild, adeverinta care atestd starea de s@ndtate trebuie msouta de copia certificatului de mcadrare intr-un grad de handicap,
emis In conditiile legii.

Copiile de pe actele solicitate se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se certificd pentru
conformitatea cu originalul de citre secretarul comisiei de concurs.

Bibliografia si dupi caz, tematica examenului de promovare
Bibliografia Generali obligatorie pentru toate functia publici scoasi la concurs:
Conform art. 22. alin. (3) din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile si completérile ulterioare,
bibliografia contine, In mod obligatoriu:
1. Constitutia Romaniei, republicata;
2. Titlul I si IT ale pértii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare;
3.0rdonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, repubhc?ta cu modificérile 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.

Tematica bibliografiei generale obligatorie:
- reglementéri privind Constitutia Roméniei;
- reglementéri privind administratia publica locala; statutul functionarilor publici;
- reglementari privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;
- reglementdri privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.
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Bibliografie de specialitate:

1. Partea a ITl-a si Anexa nr. VII din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare;

2. Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicatd, cu modificirile si completarile
ulterioare;

3. Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedura civild, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

4. Legea nr.53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, republicata, cu
modificérile si completérile ulterioare;

7. Ordinul nr. 839/2009 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a legii nr. 50/
1991 privind autorizarea executarii lucrérilor de constructii, cu modificérile si completarile
ulterioare;

8. Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor
de achizitie publics, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National
de Solutionare a Contestatiilor, cu modificarile si completérile ulterioare;

9. Legea Contenciosului Administrativ nr. 554/2004, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

10. Ordonanta nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

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

12. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completérile ulterioare.

Tematica bibliografiei de specialitate pentru:

- reglementari privind administratia publica locald; modul de constituire, organizare si
functionare a comisiilor de discipliné, precum si competenta, atributiile, modul de sesizare si
procedura disciplinard;

- reglementari privind codul civil si codul de proceduri civila;

- reglementéri privind domeniul raporturllor de muncd, modul in care se efectueazi controlul
aplicarii reglementrilor din domeniul raporturilor de munca, precum si jurisdictia muncii;

- reglementari privind activitatea de solutionare a petitiilor;

- reglementiri privind autoritatea executdrii lucrdrilor de constructii, precum si normele
metodologice de aplicare privind executarea lucrarilor de constructii;

- reglementiri privind achizitiile publice, precum si remediile si cdile de atac in materie de
atribuire a contractelor de achizitie publici, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucriri si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor; T

- reglementari privind contenciosul administrativ;

- reglementéri privind regimul juridic al contraventiilor;

- reglementdri privind liberul acces la informatiile de interes public.
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Atributiile functiei de Sef Serviciu — Directia Juridicii/ Serviciul Contencios Administrativ:

1.
2.

3.

4.

9.

Planifici, organizeaza si rispunde de activitatea structurii pe care o conduce;

Stabileste obiectivele structurii pe care o conduce in conformitate cu cerintele legale
privind sistemul de control intern managerial si raspunde de indeplinirea acestora;
Intocmeste fisele de post ale angajatilor din structura pe care o conduce si transmite spre
aprobare;

In fisele de post vor fi cuprinse atribufii, privind protectia muncii, situatiile de urgenta,
respectarea documentelor sistemului de management integrat calitate — mediu - sandtate
si securitate ocupationald, precum si atributii cu privire la respectarea prevederilor
legislatiei privitoarea la protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

Intocmeste si semneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor
din structura pe care o conduce si le transmite spre contrasemnare functiei ierarhice
superioare de conducere;

Face paite din Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd si/sau
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial (SCM) conform prevederilor
Ordinului Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018, potrivit dispozitiei
Primarului Sectorului 4,

Dispune misurile necesare si raspunde de implementarea standardelor de control intern
managerial la nivelul structurii pe care o conduce, potrivit prevederilor legale in vigoare;
Organizeazi activitifile privind actualizarea periodicd a procedurilor descrise prin
Sistemul de Management al Calitatii in concordantd cu modificirile ce intervin in
activitatea structurilor conduse, ca urmare a actelor normative noi, modificarilor
legislative si a practicilor curente;

Intocmeste referate de necesitate si note de fundamentare in vederea asigurdrii resurselor
materiale si umane necesare desfasurdrii activitatii;

10. Intocmeste si transmite citre compartimentele de specialitate necesarul de cheltuieli

specifice serviciului sau biroului pe care il conduc, in vederea includerii acestora in
bugetul de cheltuieli al anului respectiv, inclusiv provizioanele pentru litigii;

11. Asigura securitatea materialelor, cu continut secret, raspunde de scurgerea de informatii

si de Tnstriinarea documentelor din cadrul structurii pe care o conduce;

12. Asigura si raspunde de respectarea dispozitiilor, normelor, standardelor, procedurilor

generale stabilite si aprobate de primar in cadrul sistemului de control intern managerial
implementat la nivelul institutiei, in cadrul structurii pe care o conduc;

13. Asigura si raspunde de raportarea rezultatelor activitatii structurii pe care o conduc, cétre

sefii ierarhici superiori si catre primar,

14. Asigurd si raspund de realizarea demersurilor necesare cu privire la identificarea §i

obtinerea resurselor necesare activitatilor specifice pe care le desfdsoard in structura pe
care o conduc;

15. Isi stabilesc si aplici metode proprii privind controlarea derularii activitétilor specifice

realizate de angajatii din subordine;

16. Asigura si raspunde de realizarea sarcinilor de serviciu dispuse de primar la nivelul

structurii pe care o conduce, in termenele prevazute;

17. Asiguri si raspunde de instruirea necesard angajatilor din subordine, in conformitate cu

necesititile identificate si/sau dispozitiile conducerii institutiei, face propuneri privind
participarea angajatilor din subordine la cursurile de perfectionare profesionala;

18. Asigura echipamentul de lucru si asigura cunoasterea normelor de protectie a muncii i

de prevenire si stingere a incendiilor de cétre salariatii din subordine;

19. Rispunde de evaluarea corectd a riscurilor identificate la nivelul structurii pe care o

conduce, precum si de aplicarea si corectitudinea masurilor de tratare a acestor riscuri;
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20. Coordoneaza, organizedza sl raspunde de deslagurarcd aciivildilol specllice stiuctulil pe
care o conduce, de corectitudinea cu care acestea sunt realizate si de asigurarea
continuitdtii acestor activitati;

21. Asigura si rispunde de comunicarea cdtre primar a deficientelor de naturd sd produca
perturbari in buna desfisurare a activitatilor desfasurate de personalul din subordine,
precum si a masurilor propuse pentru remedierea acestor deficiente;

22. Participi la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurdnd detalii specifice
problemelor solicitate de petent;

23. Repartizeazd sarcini de serviciu angajatilor din subordine, in conformitate cu
competentele acestora, cu privire la derularea activitatilor specifice structurii pe care o
conduce;

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

25.Raspunde de rezolvarea in termen legal a cererilor, reclamatiilor, sesizérilor si
propunerilor care se referd la activitatea structurii pe care o conduce, informand
conducerea institutiei;

26. Verifica si semneaza lucrérile intocmite de personalul din subordine;

27. Repartizeazi lucririle atribuite spre solutionare structurii pe care o conduc;

28. Stabileste masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor, hotararilor
Consiliului Local Sector 4, hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti si
dispozitiilor primarului, care vizeazd domeniile de activitate ale structurilor pe care le
conduc;

29. Propune si, dupi caz, ia msuri in vederea imbundtatirii activitatii din cadrul structurii pe
care o coordoneazd, colaboreazi si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul
institutiei, raspunzind cu promptitudine la solicitérile acestora;

30. Urmireste respectarea normelor de conduita si disciplina de cétre personalul din serviciu
aflate in directid subordonare;

31. Propune spre aprobare primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste
durata normald de a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate
nelucritoare de citre personalul din serviciul aflat in directd subordonare si avizeaza
propunerile privind plata sau recuperarea acestora in conditiile legii;

32. Aproba cererile de concediu de odihnd pentru personalul din subordine asigurand ca
activitatea serviciului si se desfisoare in conditii optime, monitorizeazd prezenta in
institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara institutiei,

33. Reprezintd Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti in raport cu alte institutii in limitele
competentelor stabilite de primar;

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

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

36. Raspunde de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului
functionarului publqc si a celorlalti angajati ai aparatului de specialitate.

37. Urmireste solutionarea sarcinilor repartizate in termenul legal;

38. Repartizeaza salariatilor din subordine sarcinile care le revin;

39. Reprezinti si sustine interesele institutiei In fata instantelor judecitoresti, a autoritatilor
jurisdictionale, a autorititilor administrativ - jurisdictionale, a organelor de urmdrire sl
cercetare penald cit si a executorilor judecatoresti;

40. Formuleaza in termen legal, intimpiniri, apeluri, recursuri, interogatorii, rispunsuri la
interogatorii, cereri de revizuire, contestatii in anulare, cereri de repunere pe rol, cereri de
chemare in judecatd, concluzii scrise, cereri de renuntare la judecatd, convociri la
conciliere directa, cereri precizatoare, cereri de incuviintare a executdrii silite, obiective
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pentru rapoariele de experuza si obiectunl la rapoartele de experuza (loate, pe bdlda
argumentelor primite de la serviciile cu atributii specifice);

41. Formuleazd plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale
institutiei;

42. Urmireste reprezentarea si sustinerea intereselor institutiei de cétre consilierii juridici din
subordine in fata instantelor judecétoresti;

43. Urmareste ca personalul din subordine, format din consilieri juridici, s& formuleze,
corect si la timp, actiuni, intdmpinari, apeluri, recursuri, raspunsuri la interogatorii,
concluzii/note scrise, cereri precizatoare, obiective pentru rapoartele de expertizd si
obiectiuni la rapoartele de expertizd, plangeri penale, precum si orice alte cereri, actiuni
si formalitati necesare pentru sustinerea intereselor institutiei;

44, Acorda  consiliere juridicid la solicitarea compartimentelor din cadrul Primariei
Sectorului 4, pe probleme de contencios In interesul desfasurarii activitdtii profesionale
specifice cu respectarea dispozitiilor legale;

45, Pastreaza secretul de serviciul, in conditiile legii, precum si confidentialitatea In legaturd
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostin{d in exercitarea functiei;

46. Gestioneazi i urmireste tinerea evidentei dosarelor aflate pe rolul instantelor de
judecats, a citatiilor, hotararilor judecatoresti, sentintelor civile, incheierilor si actelor
de procedura emise de instantele judecatoresti, in vederea afigfirii;

47. Participd, la solicitarea conducerii institutiei, la sedintele in plen ale Consiliului Local
al Sectorului 4, la comisiile de specialitate ale Consiliului Local si la audientele
Primarului si Viceprimarului;

48. Prezintd materiale specifice la solicitarea comisiilor de specialitate ale Consiliului
Local, cu acordul Primarului sau al Secretarului General al Sectorului 4,

49, Intocmeste fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare
angajat din subordine §i le supune spre aprobare conducerii Directiei;

50. Propune directorului masuri pentru actualizarea bibliotecii juridice;

51. Instruieste personalul din subordine cu privire la legislatia nou aparuta;

52. Efectueaza instructajul subordonatilor privind respectarea normelor de sanatate i
securitate Tn munca si dispozitiile interne privind domeniul situatiilor de urgenta;

53. Analizeazi periodic si rispunde de modul in care sunt implementate documentele
Sistemului de Management Integrat Calitate-Medin - Séandtate i Securitate
Ocupationald, in cadrul serviciului;

54. Raspunde de realizarea obiectivelor privind calitatea in cadrul serviciului;

55. Urmireste implementarea sistemului de control intern managerial potrivit Ordinului
Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entittilor publice, cu modificarile si completdrile ulterioare;

56. Urmireste si raspunde pentru aplicarea Regulamentului privind redactarea, inregistrarea,
multiplicarea, circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor in Aparatul de Specialitate al
Primarului Sectorului 4;

57. Elaboreazi planul anual de instruire i perfectionare a personalului din subordine
pentru activitatea din cadrul serviciului;

58. Elaboreaza procedurile operationale pentru activititile pe care le coordoneaza;

59. Face propuneri privind promovarea, premierea, sanctionarea salariatilor din subordine;

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

61. Cunoaste si aplici prevederile actelor normative din domeniul prelucrérii datelor cu
caracter personal;

62. Informeazi persoana vizatd 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 san categoriile de destinatari ai datelor,
obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la
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LllprLlLlC, UICPLUHJ.B prevazuie de 1cgc, 1 specidl dreplurile de acces, de intervelitie
asupra datelor si de opozitie, conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi;

63. Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atribufiilor de serviciu
si acorda sprijin conducitorului operatorului pentru realizarea activitdtilor specifice ale
acestuia;

64. Pistreazi 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;

65. Respecta masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;

66. Informeaza 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 incélcarea normelor legale, despre
care a luat la cunostint;

67. Indeplineste alte atributii si solutioneazi alte lucrari care se incadreazd in specificul
serviciului, repartizate de directorul executiv al Directiei Juridice sau de conducerea
institutiei;

68. Respecti prevederile Regulamentului de ordine internd si ale Codului de conduita a
functionarilor publici, adoptate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sector
4 - Bucuresti;

69. Colaboreaza cu Secretarul General al Sectorului 4 pentru rezolvarea problemelor
specifice serviciului;

70. Asiguri continuitatea functiei directorului Directiei Juridice pe durata absentei acestuia
din cadrul Primériei Sectorului 4, precum si cénd acesta asigurd continuitatea functiei de
Secretar General al Sectorului 4;

71.Ia decizii de control in legiturd cu modul de desfisurare a activitatii specifice
serviciului;

72.1si insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitafii si sanatafii in
munca $i masurile de aplicare a acestora;

73. Instruieste salariatii din subordine in domeniul securitdtii si sdnatafii in munca si
consemneazi in mod obligatoriu in figele individuale de instruire, a materialului predat,
a duratei si datei instruirii;

74. Verificd prin sondaj persoanele instruite privind cunostintele insusite in domeniul
securitatii si sanitifii in muncd si semneazi fisele individuale de instruire a salariatilor
din subordine;

75. Pastreazi fisele individuale de instructaj pentru persoanele din subordine in cadrul
serviciului, in domeniul securitdtii si sdnatatii in munca;

76. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta si
masurile de aplicare a acestora;

77. Instruieste salariatii din subordine in domeniul situatiilor de urgen{a si consemneaza in
mod obligatoriu in fisele individuale de instruire, a materialului predat, a duratei si
datel instruirii;

78. Anual, efectueazi verificarea de fond pe baza de teste tip chestionar, asupra nivelului
de Tnsusire si cunoastere a problematicii care a facut obiectul instructajului periodic,
in domeniul situatiilor de urgentd, rezultatele consemnandu-se in fisele individuale de
instructaj; u’

79. Rispunde de pastrarea figelor individuale de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta
pentru personalul din subordine;

80. Cunoaste si respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate
ale Sistemului de Management Integrat in cadrul institutiei si actioneazd pentru
imbunititirea continui 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;

81. Stabileste obiectivele calitatii Sistemului de Management Integrat Calitate-Mediu -
Sanatate si Securitate Ocupationald, specifice serviciului si rispunde de monitorizarea
obiectivelor realizate;
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82. Analizeaza necontormitafile identificate cu ocazia auditurllor interne §i externe st a
reclamatiilor primite si stabileste actiuni corective/preventive;

83. Rispunde conform prevederilor legale pentru cazul in care nu i indeplineste una dintre
atributiile de serviciu;

84. Cunoaste §i  respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile
documentate ale sistemului de management integrat si actioneazd pentru imbunatatirea
continui a functionarii acestui sistem;

85. Mentine si pastreaza informatii documentate care confirmd ca procesele se desfagoara
conform planificarii;

86. Selecteazi oportunitifile pentru imbundtitire §i implementeazd orice actiune necesara
pentru a indeplini cerintele clientului si pentru a creste satisfactia clientului;

87. Intreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformitatilor;

88. Actioneaza intr-un mod responsabil fatd de mediu i sdndtatea si securitatea
ocupationald;

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

90. Asigurid pe cét posibil reciclarea sau refolosirea materialelor;

91. Face propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibild a mediului;

92. Previne aparitia incidentelor/accidentelor si intervine In situatii de urgenta pentru
limitarea si remedierea efectelor asupra mediului §i sanatatii si securitatii ocupationale;

93, Colecteaz selectiv deseurile, in vederea valorificérii sau elimindrii acestora.

Relafii suplimentare la telefon 021/335.92.30 interior 146, e-mail: resurseumane@ps4.ro, la
secretarul comisiei de concurs: Stroe Mariana Camelia — Sef serviciu, din cadrul Directiei Resurse

Umane/ Serviciul Gestionarea Carierei.

Cu deosebita consideratie,
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