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pentru ocuparea prin concurs a unor functii contractuale de executie vacante din cadrul Sectorului
4 al Municipiului Bucuresti/ Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4/

Directia de Dezvoltare:

- Serviciul Planificare Investitii si Realizare de Lucriri Publice;

- Serviciul Reabilitare Termica;

- Serviciul Implementare si Monitorizare Derulare Proiecte si Programe Finantate;

- Serviciul Logistica.

Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti/ Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4,
organizeazd concurs de recrutare incepind cu data de 04.04.2023 (proba scrisa) ora 11:00 la sediul sau
din Bd. George Cosbuc nr. 6-16, sector 4, Bucuresti si proba interviu care se stabileste intr-un
termen de 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise — 10.04.2023 (proba interviu) ora 10:00,
la Bd. George Cosbuc nr. 6-16, sector 4, Bucuresti, pentru ocuparea, pe perioadd nedeterminata, in
conditiile Hotararii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea $i
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri publice si Legea nr.
53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, a urmatoarelor

functii contractuale de executie vacante, regésite in tabelul de mai jos:

Investitii si
Realizare de
Lucriri Publice

a timpului de
munca,
respectiv 8h/zi,
40
ore/saptamand-
perioada

nedeterminata

Nr. Directia/ Numair Nivelul Functia Conditii Conditii de studii
crt. | Compartimentul | posturi studiilor contractuala minime de si conditii
scoasi la vechime in | specifice postului
concurs specialitatea
studiilor
necesare
- Studii
1. Directia de Consilier universitare de
Dezvoltare/ 1 post Superioare gradul TA 3 ani licenta absolvite
Serviciul cu diploma de
Planificare Durati normala licentd sau

echivalenta;

- Disponibilitate
de lucru peste
program;
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-Studii
universitare de
2. Directia de 1 post Superioare Consilier 2 ani licentd absolvite
Dezvoltare/ gradul TA cu diploma de
Serviciul licenta sau
Reabilitare Duratd normala echivalenta.
Termica a timpului de -Detine certificat
munca, de absolvire de
respectiv 8h/zi, “"Manager
40 proiect”, acreditat
ore/sdptamana- de cétre
perioada Ministerul Muncii
nedeterminatd si Protectiei
Sociale si de catre
Ministerul
Educatiei,
-Disponibilitate de
lucru peste
program;
-Studii
Consilier 2 ani universitare de
3 Directia de | post Superioare gradul TA licenta absolvite
Dezvoltare/ cu diploma de
Serviciul Durata normala licentd sau
Implementare si a timpului de echi\.falenté.. .
Moni torizare’ mupcé, . -Detine ce;rtlflcat
Derulare respecg(\)f 8h/zi, ,c}le\:/[ absolvire de
. ] anager
Proiecte si ore/sdptdmana- proiect”, acreditat
Programe perioada de citre
Finantate nedeterminati Ministerul Muncii
si Protectiei
Sociale si de catre
Ministerul
Educatiei;
-Disponibilitate de
lucru peste
program;
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4. Directia de Referent -Studii medii
Dezvoltare/ 1 post Medii gradul TA 3 ani absolvite
Serviciul cu diploma de
Logistica Duratd normala bacalaureat sau
a timpului de echivalenta;
muncd,
respectiv 8h/zi,
40
ore/saptamana-
perioada
nedeterminata

Conditii de desfisurare a concursului:

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie sa
indeplineascd urmitoarele conditii generale, conform art. 15 al Hotérarii nr. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice:

a) are cetdtenia romana sau cetafenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui
stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiel
Elvetiene;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdnatate corespunzdtoare postului pentru care candideaza, atestata pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
de fals ori contra infaptuirii justifiei, infractiuni savéarsite cu intentie care ar face o persoana
candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a
folosit pentru savirsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a
interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitrii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Concursul se va organiza conform urmétorului calendar:
Publicare concurs —09.03.2023
Depunere dosare — 10.03.2023 — 23.03.2023
Selectia dosarelor de concurs — 24.03.2023 — 27.03.2023
Afisare rezultate selectie dosare — 28.03.2023
Depunere contestatii selectie dosare — 29.03.2023
Solutionare/afisare rezultate contestatii — 30.03.2023
PROBA SCRISA - 04.04.2023
Afisare rezultate proba scrisa — 05.04.2023
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Depunere contestatii proba scrisd — 06.04.2023
Solutionare/afisare contestatii proba scrisd —07.04.2023
PROBA INTERVIU - 10.04.2023

Afisare rezultate proba interviu — 11.04.2023

Depunere contestatii interviu — 12.04.2023
Solutionare/afisare contestatii rezultate interviu — 13.04.2023
CENTRALIZATOR FINAL - 18.04.2023

Depunerea dosarelor in vederea participarii la concurs vor putea fi depuse la secretariatul
Comisiei de Concurs sau la adresele de e-mail ale Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4: contact@ps4.ro, resurseumane @ps4.ro in perioada:

- 10.03.2023 - 23.03.2023 (data limiti de depunere dosare), de luni pana joi intre

orele 10" - 15% si vineri intre orele 10° - 13%;

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va confine
urmitoarele documente conform H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 din H.G.
1336/2022 (formular regasit si pe site-ul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4);

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
aflate Tn termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atesti nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta 1ndepl1mred conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institufia publica;

e) copia carnetului de muncé, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicala care sa ateste starea de s@ndtate corespunzatoare, eliberatd de catre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasd cd nu s-au comis
infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea $i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru candidagii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de Invatamant,
sdnatate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a cdrei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabiliti{i sau alte categorii
de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologicd a unei
persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

J) acord cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.

Adeverinta care atestd starea de sdnatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sdnatatii.
Pentru candidatii cu dizabilitati, in situagia solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinfa care
atestda starea de sdnatate trebuie insotitd de copia certificatului de Incadrare intr-un grad de
handicap, emis in conditiile legii.
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Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b)-e), precum si copia certificatului de
incadrare Intr-un grad de handicap prevézut la alin. (3) se prezintd insotite de documentele
originale, care se certificd cu mentiunea "conform cu originalul" de cétre secretarul comisiei de
concurs.

Documentul prevazut la alin. (1) lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria
raspundere privind antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia
dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind
antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd cu eliberarea
certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
documentului prevazut la alin. (1) lit. f), anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei
practice. In situatia in care candidatul solicitd expres in formularul de inscriere la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd cu eliberarea
certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd de catre autoritatea sau
institutia publicad organizatoare a concursului, potrivit legii.

Dosarele de concurs se pot depune si pot fi transmise de candidati prin Posta Roména,
serviciul de curierat rapid, posta electronicd sau platformele informatice ale autoritatilor sau
institutiilor publice Tnduntrul termenului prevazut la art. 34.

In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romana, serviciul de
curierat rapid, posta electronicd sau platformele informatice ale institutiilor sau autoritatilor
publice, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresd de e-mail comunicatd de cétre
acestia si au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele
prevazute la alin. (1) lit. b)-e) In original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul
desfasurarii concursului, dar nu mai tirziu de data §i ora organizarii probei scrise/practice, dupa
caz, sub sancfiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

Transmiterea documentelor prin posta electronicad sau prin platformele informatice ale
autoritdfilor sau institutiilor publice se realizeazad in format .pdf cu volum maxim de 1 MB,
documentele fiind acceptate doar in forma lizibila.

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

Pentru informatii suplimentare si primirea dosarelor de concurs vé puteti adresa la sediul
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti/ Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4, din
Bd. George Cosbuc nr. 6-16, sector 4, Bucuresti. '

Contact: Tel. nr. 021/335.92.30; mobil: 0734.221.458, fax nr. 021/337.07.90;

E-mail: contact @ps4.ro, resurseumane @ps4.ro.

Secretarii comisiei de concurs:

Gheorghe Maria-Daniela — Consilier, clasa I, grad profesional asistent — Serviciul
Gestionarea Carierei/ Directia Resurse Umane.

Untea Violeta — Sef serviciu — Serviciul Resurse Umane/ Directia Resurse Umane.

Bibliografia de concurs este prezentatd 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 Anuntul de concurs nr. ?6’1/’9\;/0'03 ollpig

1. Consilier gradul IA (1 post) — Directia de Dezvoltare/ Serviciul Planificare Investitii si
Realizare de Lucriri Publice:
Atributiile postului:

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

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

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

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

3. Colaboreazd cu departamentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Bucuresti in
vederea coordondrii programelor de investitii care privesc Sectorul 4;

6. Colaboreaza cu detinitorii/administratorii de retele edilitare in vederea coordonarii programelor de
investitii care privesc Sectorul 4;

7. Desfasoara programul de investitii aprobat anual si trimestrial;

8. Transmite Serviciului Achizitii Publie si Contractare informatiile necesare includerii achizitiilor de
bunuri, de servicii sau de lucréri aferente investitiilor Primariei Sectorului 4 in programul anual al
achizitiilor publice;

9. Asigura intocmirea documentelor primare necesare efectudrii achizitiilor publice de lucrari privind
investitiile Sectorului 4, referate de necesitate, caiete de sarcini, note estimative, note de
fundamentare, note justificative etc.;

10. Asigura elaborarea documentatiilor tehnice organizarii licitatiilor pentru proiectare si executie, in
conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia Serviciului Achizitii Publice;

11. Colaboreazd cu Serviciul Achizitii Publice in vederea intocmirii Fisei de date a achizitiilor
publice pentru obiectivele de investitii ale Sectorului 4;

12. Transmite directiei/serviciului de specialitate din cadrul Primariei Sectorului 4, lista obiectivelor
de investitii pentru care este necesar a se solicita si obtine certificatul de urbanism, autorizatia de
constructie;

13. Raspunde de fntocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru demararea
elaborarii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

14. Asigura actualizarea indicatorilor tehnico-economici aprobati in conditiile legii;

15. Asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor, acordurilor si a altor
documente necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorul de utilititi;

16. Verifica daci proiectele au vizele necesare (verificatori atestati);

17. Verifica ofertele tehnico-economice depuse de ofertanti, dac sunt intocmite conform prevederilor
legale si dacd au semnéturile necesare;

18. Avizeaza alituri de alte structuri din aparatul propriu documentatiile introduse in CTE;

19. Intocmeste si propune spre aprobare lista participantilor, invitatilor si a specialistilor la sedintele
Comisiei Tehnico-Economice;
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20. In prealabil, verifica intocmirea Fiselor de conformitate pentru documentatiile aferente lucrérilor
de investitii cu finantare din bugetul local si din credite externe rambursabile/nerambursabile sau alte
surse constituite in acest scop, ce urmeazd a fi supuse analizei Comisiei Tehnico-Economice,
urmarindu-se respectarea legislatiei in vigoare, prezenta tuturor avizelor si acordurilor legale necesare
si adoptarea solutiilor tehnice cele mai rentabile din punct de vedere calitate cost;

21. Asigurd consemnarea observatiilor, discutiilor si concluziilor rezultate din sedinta de lucru a
Comisiei Tehnic-Economice, aducandu-le la cunostinta celor interesafi;

22. Redacteaza avizul Comisiei Tehnico-Economice, urmireste si verifici introducerea in
documentatii a prevederilor avizului Comisiei Tehnico-Economice;

23. Pastreaza Tn bune conditii arhiva documentatiilor tehnico-economice;

24. Realizeaza sarcini suplimentare, pe domeniul de competentd al serviciului dispuse de conducerea
Primadriei Sectorului 4;

25. Pune la dispozitia solicitantilor informatii privind programul de investitii;

26. Pastreaza si arhiveaza documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in vigoare;

27. 1dentificd si inventariaza, in vederea includerii in programele anuale, toate blocurile de locuinte —
condominii, pe care le grupeazd dupa acelasi tip de sectiune/proiect-tip sau proiecte unicat;

28. Organizeaza si participa impreund cu celelalte organe prevazute de lege, la receptia lucrarilor de
investitii urmdrind calitatea, functionalitatea si respectarea prevederilor din documentatiile tehnico-
economice;

29. Convoaca membrii comisiilor de receptii pentru lucrdrile de investitii contractate si stabileste data
receptiei conform prevederilor legale, atat pentru receptia la terminarea lucrarilor cat si la receptia
finala a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
30. Verifica modul de comportare al obiectivului de investitie in cursul perioadei de garantie si
constatd daca au fost remediate de catre executantul lucrdrii deficientele constatate/semnalate la
receptia preliminard sau cele aparute in perioada de garantie;

31. In colaborare cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate precum si cu directiile
subordonate consiliului local, dupa caz, participa la receptia lucrarilor de investitii, serviciilor care se
presteaza pe terenurile si la imobilele aflate in administrarea Consiliului Local Sector 4;

32. Verificd documentatia ntocmitd (cartea tehnicd a constructiei), Tmpreund cu toti membrii
comisiei, obiectivul de investitii si se asigurd ca secretarul comisiei (dirigintele de santier) intocmeste
corect si complet PV de receptie;

33. Difuzeazd in termen, procesele-verbale tuturor factorilor care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;

34. Verifica impreuna cu constructorul si proiectantul intocmirea de catre diriginti a cartilor tehnice
de constructii, conform legislatiei n vigoare si o arhiveaza si/sau preda cétre Asociatia de proprietari
in termenul prevazut de lege atunci cand se intocmeste pentru lucréri de reabilitare termici;

35. Convoaca participarea dirigintilor de santier la comisiile de receptii si verificd indeplinirea de
catre acestia a atributiilor ce le revin potrivit legii si a contractului incheiat cu acestia;

36. Colaboreaza cu Inspectoratul de Stat in Constructii pentru participarea la fazele determinante ale
lucrarilor de constructii;

37. Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice;

38. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interni si ale Codului de conduitd al
functionarilor publici, adoptate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4-
Bucuresti;

39. Cunoaste si respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneazd pentru
imbunatédtirea 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;
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40. Are obligatia sa cunoasca si sa 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 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);

Atributiile sus mentionate vor fi indeplinite fard a exercita prerogative de putere publica.

2. Consilier gradul IA (1 post) — Directia de Dezvoltare/ Serviciul Reabilitare Termici:
Atributiile postului:

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

2. Include 1n baza de date si intocmeste listele de prioritati cu asociatiile de proprietari care au depus
dosarele pentru reabilitare termica, in functie de fondurile alocate cu aceasta destinatie, findnd 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 termica a acestora dosarele
investitiei care cuprind contractele de mandat intocmite si semnate de catre acestea.

4. Asigurd obtinerea din partea asociatiilor de proprietari a hotardrii adunarii generale privind
acceptul de a include cladirea in programul de reabilitare termicd si intocmirea dosarelor in vederea
promovdrii lucrarilor de reabilitare termici;

5. Asigurd colectarea datelor tehnice din teren necesare completdrii Fisei tehnice ale imobilului
conform cerintelor 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 dispozitia Ministerului Lucrdrilor Publice Dezvoltarii si Admnistratiei datele si
documentele necesare fundamentarii programelor anuale, conform normelor metodologice de
aplicarea OUG nr. 18/2009, privind cresterea performantei energetice a blocurilor de locuinte,
versiune actualizati;

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

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

10. Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice;

11. Cunoaste si respecta 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 referinta SR
EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018;

12. Are obligatia sa cunoasca si sa 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 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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3. Consilier gradul IA (1 post) — Directia de Dezvoltare/ Serviciul Implementare si
Monitorizare Derulare Proiecte si Programe Finantate:
Atributiile postului:

1. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interna si ale Codului de conduita al functionarilor
publici, adoptate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4-Bucuresti;

2. Cunoaste si respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institufiei §$i actioneaza 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;

3. Are obligatia sa cunoasci si sa aplice prevederile Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in
aplicare a 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 $i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor);

4. Participa la fundamentarea nevoilor si resurselor comunititii aferente Sectorului 4;

5. Participd la pregéatirea si actualizarea portofoliului de programe si proiecte care sa asigure
solutionarea unor probleme economico-sociale de interes local;

6. Intocmeste si actualizeazi baza de date privind organismele care acorda finantdri pentru proiecte;

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

8. Desfasoard activitdti cu privire la accesarea de fonduri internationale in toate domeniile de
dezvoltare economica si sociald;

9. Initiaza si deruleaza proiecte finantate prin fonduri publice sau europene/internationale;

10. Identificd potentialii parteneri care urmeaza si fie implicati in programele si proiectele derulate
prin intermediul Directiei;

11. Intocmeste si inainteaza spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 4 documentatia privind
cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau straine, cu organizatii neguvernamentale si
cu alfi parteneri sociali, in vederea finanfarii si realizarii in comun a unor actiuni, lucrdri, servicii sau
proiecte de interes public local,

12. Realizeaza stocarea si actualizarea permanentd de informatii corecte, coerente si veridice despre
proiectele de interes local aflate in derulare;

13. Propune strategii si politici publice in domeniul de competenta;

14. Initiazd parteneriate interne i internationale cu entitati din mediile public si privat si analizeaza
propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritati ale administratiei publice locale din tard sau
din strdindtate, in vederea promovarii unor interese comune;

15. Asigura baza informationald permanentd pentru actorii locali cu privire la existenta, obiectivele,
conditiile si termenele de desfasurare ale programelor derulate in domeniul cooperarii gi dezvoltarii
regionale;

16. Identifica surse de finantare pentru proiectele de interes local si regional, propuse in scopul
atingerii obiectivelor axelor prioritare si domeniilor majore de interventie ale Programelor de
finantare nationald, europeané/internationala;

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

18. Se informeaza cu privire la bune practici din tara si strainatate, adaptandu-le si flexibilizindu-le in
conformitate cu nevoile si resursele locale, precum si cu cadrul legislativ in vigoare la nivel national.
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19. Participa la elaborarea programelor prognozelor si/sau documentelor de planificare strategica si a
altor programe din domeniul dezvoltérii economico-sociale;

20. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru pregétirea documentatiei necesare aplicatiei;

21. Colaboreazd cu organisme externe, asociatii, ONG-uri, etc. in vederea deruldrii viitoarelor
proiecte in parteneriat public/privat;

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

23. Asigurd monitorizarea proiectelor propuse spre finantare;

24. Participa la intocmirea cererilor/aplicatiilor de finantare care contin intreaga documentatie de
suport solicitata;

25. Acorda consultantd compartimentelor Primdriei si institutiilor/serviciilor publice subordonate
Consiliului Local in activitatea de scriere a proiectelor cu finantare europeand/internationala;

26. Identificd si acceseaza surse de finantare pentru proiectele de interes local si regional, propuse in
scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare si domeniilor majore de interventie ale Programelor de
finantare nationald, europeand/internationala;

27. Asigura derularea operatiunilor privind intocmirea documentatiilor complete pentru proiectele
promovate prin programele de finantare externa;

28. Participa la implementarea $i monitorizarea proiectelor in derulare conform legislatiei in vigoare;
29. Stocheaza si actualizeazd permanent informatii corecte, coerente si veridice despre proiectele de
interes local aflate n derulare,

30. Participa la actiunile intreprinse de autoritdtile administratiei publice centrale in scopul
transpunerii In practicd a documentelor de planificare strategicd;

31. Participd la pregétirea $i actualizarea portofoliului de programe si proiecte care sd asigure
solutionarea unor probleme economico-sociale de interes local;

32. Initiaza §i pregateste documentatia de fundamentare pentru realizarea proiectelor din domeniul
dezvoltdrii economico—sociale, locale si regionale;

33. Inifiaza parteneriate interne §i internationale cu entitdti din mediile public si privat si analizeaza
propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritati ale administratiei publice locale din tara sau
din strainatate, in vederea promovdrii unor interese comune;

34. Participa la intocmirea proiectelor de hotarare ce vor fi inaintate spre aprobare Consiliului Local
cu scopul realizarii obiectivelor specifice directiei (actualizare indicatori, acte aditionare, etc.)

35. Asigura baza informationald permanentd pentru actorii locali cu privire la existenta, obiectivele,
conditiile si termenele de desfasurare ale programelor derulate in domeniul cooperérii si dezvoltarii
regionale;

36. Participa la activitafile necesare privind pregatirea documentatiei necesare depunerii cererilor de
finantare si a cererilor de platé;

37. Réaspunde la timp si in mod concret la orice clarificare solicitatd de Autoritatile de Management,
Organismele Intermediare si alte institufii cu atribufii de monitorizare, verificare si control, pe
parcursul implementarii proiectelor si post implementare, pana la finalizarea programului;

38. Disemineaza rezultatele proiectelor;

39. Intocmeste si inainteazd spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 4 documentatia privind
cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau strdine, cu organizatii neguvernamentale i
cu alti parteneri sociali, in vederea finantarii si realizarii Tn comun a unor actiuni, lucréri, servicii sau
proiecte de interes public local;

40. Propune si elaboreaza strategii si politici publice;

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

42. Participd la organizarea actiunilor de informare si publicitate, a seminariilor, a conferintelor si a
simpozioanelor in domeniile de dezvoltare economica si sociala;
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43. Participa la diferite intalniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-uri si
ministere, Tn scopul Tmbogétirii cunostintelor legate de accesarea si utilizarea Instrumentelor
Structurale pentru finantarea proiectelor majore de investitii de interes local si regional;

44. Participd la evenimente interne si internationale in domeniul finantdrii domeniilor de dezvoltare
detectate ca prioritate la nivel local;

45. Primeste si implementeaza bune practici din tard si striinatate, adaptandu-le si flexibilizindu-le in
conformitate cu nevoile si resursele locale, precum si cu cadrul legislativ in vigoare la nivel national;
46. Elaboreaza si transfera la randul sau bune practici, ca urmare a implementdrii proiectelor derulate;
47. Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei n vigoare, in limita
competentelor specifice.

Atributiile sus mentionate vor fi indeplinite fara a exercita prerogative de putere publica.

4. Referent gradul IA (1 post) — Directia_de Dezvoltare/ Serviciul Logistici:

Atributiile postului:

1. Réspunde de primirea, evidenta, transportul sau trimiterea prin postd si predarea la timp a
corespondentei de la destinatie in bune conditii;

2. Urmireste ca lucrarile primite s fie inregistrate in prealabil in registrul de intrare/iesire;

3. Asigurd aducerea corespondentei cu caracter urgent de la diferite institutii si distribuirea acesteia
factorilor nominalizati;

4. Respecta normele de exploatare a aparatelor din dotare, prevenind suprasolicitarea acestora;

5. Raspunde de intocmirea borderoului in doud exemplare predand la sférsitul lunii in Directia
Economica consumul lunar al plicurilor;

6. Asigura secretul si confidentialitatea corespondentei aflate in posesie, fiind interzisd violarea sau
distrugerea continutului acestora;

7. Tine legétura cu seful serviciului caruia {i relateaza principalele probleme cu care se confrunti in
preluarea, transportul si predarea corespondentei, solicitind sprijin pentru rezolvarea optimi a
acestora,

8. Noteaza In caietul special destinatarul, adresa, data, ora, unitatea sau institutia unde trebuie
distribuita corespondenta;

9. Inregistreaza in registrul special destinat lucrdrile si materialele xeroxate, informind periodic
conducerea administrativd de numarul total al acestora;

10. Sesizeaza defectiunile aparute la aparatele xerox, aducind la cunostintd directorului administrativ
cele constatate n scopul remedierii la timp a acestora ori asigurarii materialelor de schimb necesare;
11. intocmeste anexele si urmareste traseul de semnat a ordonantdrilor de platd pentru facturile
contractelor ce le are In urmarire (telefonie fixa, internet, cablu tv, alimentare masina de francat, fise
protectia muncii, fise situatii de urgentd);

12. Opereaza in registrul de secretariat si cel de evidentd a ordonantdrilor, intrérile si iesirile de
documente aferente contractelor ce le are in urmarire;

13. Sa cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu caracter
personal;

14. Se conformeaza, isi insuseste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, precum si
Regulamentul de Ordine Interna ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

15. Sa insuseascd, sa respecte si sd aplice masurile privind securitatea si sdnitatea tn munca precum si
prevederile instructiunilor institutiei (Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti), in acest domeniu;

16. Are obligatia sd cunoascd, sa respecte si sd aplice masurile privind prevenirea si gestionarea
situatiilor de urgentd, precum si prevederile instructiunilor propriei institutii;

| i Is1 insuseste si respectd R.O.1. al Primariei Sector 4;

18. Urmireste indeplinirea masurilor si a actiunilor de prevenire si de pregitire interventiei in cazul
situatiilor de urgents;
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19. intocmeste ordonantirile de plata pentru facturiile ce fac obiectul contractelor/achizitiilor directe
urmarite de acest serviciu;

20. Asigurd si Tntocmeste documentatiile tehnice necesare perfectérii contractelor de utilitati, servicii
si lucrdri cu furnizorii si urmareste derularea acestora pe specificul sdu de activitate;

21. 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 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;

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

23. Sa 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;

24. Sa comunice imediat conducdtorului locului de munca orice defectiune tehnicd si sa actioneze
procedurile stabilite;

madsurile de aplicare a acestora,

26. Cunoaste si respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
sistemului de management integrat si actioneazd pentru imbundtatirea continud a functiondrii acestui
sistem;

27. Toate activitatile desfasurate trebuie sd respecte si sa se conformeze cu obligatiile de conformare
(legislatia si reglementdrile nationale si internationale in vigoare aplicabile in Romadnia), sd se
conformeze cu politica Tn domeniul SMI, cu cerintele sistemului de management si cu cerintele altor
parti interesate;

28. Mentine si pastreaza informatii documentate care confirma ca procesele se desfasoard conform
planificarii;

29. Selecteazd oportunitétile pentru imbunétatire si implementeaza orice actiune necesard pentru a
indeplini cerintele clientului si pentru a creste satisfactia clientului;

30. intreprinde actiuni pentru corectarea neconformitatilor;

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

32. Actioneaza intr-un mod responsabil fata de mediu si sdnatatea si securitatea ocupationala;

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

35. Asigurd activitatea de primire, inregistrare si clasare a documentelor de intrare in depozitul de
arhiva sediu;

36. Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Internd si a Codului de conduita al functionarilor
publici, adoptate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4 - Bucuresti;

37. 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;

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

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

40. Respecta indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum si nomenclatorul dosarelor,
registrelor, condicilor si celorlalte documente conform prevederilor legale;

41. Organizeaza depozitul arhivd conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

42. Asigurd predarea integrald a documentelor selectionate la unititile recuperatoare;

43. Mentine ordinea si curdtenia in depozitul arhiva sediu,

44. Isi desfdsoard activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incét sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald, atat propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca;

45. Comunicd imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care
are motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucritorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

46. Duce la Indeplinire orice alte sarcini specifice serviciului dispuse de seful ierarhic superior.
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