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Nr. P.8.2/158/20.03.2023
NTBARE v (9962
ANUNT CONCURS I e
pentru ocuparea unor functii contractuale de executie vacante din cadrul Sectorulul 4 al Municipiulu
Bucuresti/ Aparatul de Specnalltate al Primarului Sectorului 4/
Directia Asistentd Integrata:
- Serviciul Call Center
- Compartiment Monitorizare
- Serviciul Asistenta Cetateni

Tiniand seama de:
- Referatul Directiei Asistentd Integrata nr. P.18/10/12.01.2023;
- Prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificédrile si completarile
ulterioare;
- Hotararea nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierel personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti, organizeaza concurs de recrutare, la sediul sau din Bd.
George Cosbuc nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti, in data de 24.05.2023, ora 11" — proba scrisa si proba
interviu care se va sustine intr-un termen de 4 zile lucriitoare de la data sustinerii probei scrise,
pentru ocuparea urmditoarelor functii contractuale de executie vacante, prevazute in tabelul de mai jos:

Nr. | Directia/Serviciul | Numir Nivelul Functia Conditii Conditii de
crt. | Compartimentul | posturi studiilor contractuald | minime de | studii si conditii
scoasa la vechime in specifice
concurs specialitatea | previzute in fisa
studiilor de post
necesare
1. | Directia Asistenta Consilier, - Studii
Integrata/ grad debutant universitare de
Serviciul Call 2 posturi | Superioare | duratd normala 0 ani licenta absolvite
Center a timpului de cu diploma de
munca, licentd sau
respectiv 8h/zi, echivalenta;
40 - Program de
ore/saptamana- lucru in ture: 12
perioada orefzi, 12
nedeterminata ore/noapte si 48
ore/libere; 12
ore/zi, 12 ore/zi si
48 ore/libere; 8
ore/zi * 5 zile si
48 ore libere;
Disponibilitate de
a efectua ore
suplimentare
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munca,
respectiv 8h/zi,
40
ore/saptamana-
perioada
nedeterminata

2. | Directia Asistenta Consilier, - Studii
' Integrata/ grad debutant universitare de
Compartiment 1 post Superioare | duratd normald 0 ani licentd absolvite
Monitorizare a timpului de cu diploma de
munca, licentd sau
respectiv 8h/zi, echivalenta;
40 - Program de
ore/saptamana- lucru in ture: 12
perioada ore/zi, 12
nedeterminata ore/noapte si 48
ore/libere; 12
ore/zi, 12 ore/zi si
48 ore/libere; 8
ore/zi * 5 zile si
48 ore libere;
Disponibilitate de
a efectua ore
suplimentare
3. Directia Asistenta Referent - Studii liceale,
Integrata/ 2 posturi Medii grad IA 1 an respectiv studii
Compartiment duratd normald medii liceale,
Monitorizare a timpului de finalizate cu
munca, diploma de
respectiv 8h/zi, bacalaureat;
40 - Program de
ore/saptamana- lucru in ture: 12
perioada ore/zi, 12
nedeterminata ore/noapte si 48
ore/libere; 12
ore/zi, 12 ore/zi si
48 ore/libere; 8
ore/zi * 5 zile si
48 ore libere;
Disponibilitate de
a efectua ore
suplimentare
4. | Directia Asistenta Consilier, 0 ani - Studii
Integrata/ grad debutant universitare de
Serviciul Asistentd | 3 posturi | Superioare | duratd normald licenta absolvite
Cetateni a timpului de cu diploma de

licenta sau
echivalenti;

- Program de
lucru in ture: 12
ore/zi, 12
ore/noapte si 48
ore/libere; 12
ore/zi, 12 ore/zi si
48 ore/libere; 8
ore/zi * 5 zile si
48 ore libere
Disponibilitate de
a efectua ore
suplimentare
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S. Directia Asistentd | 2 posturi | Superioare Consilier, 3 ani - Studii
' Integrata/ grad universitare de
Serviciul Asistenti profesional JA licentd absolvite
Cetiteni duratd normald cu diplomé de
a timpului de licent sau
MUnca, echivalenti;
respectiv 8h/zi, - Program de
40 lucru 1n ture: 12
ore/saptdmana- orefzi, 12
perioada ore/noapte si 48
nedeterminaté oreflibere; 12
ore/zi, 12 ore/zi §i
48 ore/libere; 8

ore/zi * 5 zile si
48 ore libere;
Disponibilitate de
a efectua ore

suplimentare
6. | Directia Asistenti I post Medii Referent 1an - Studii liceale,
Integrata/ grad IA respectiv studii
Serviciul Asistenti durata normala medii liceale,
Cetiiteni a timpului de finalizate cu
muncé, diploma de
respectiv 8h/zi, bacalaureat;
40 - Program de
ore/sdptaména- lucru in ture: 12
perioada ore/zi, 12
nedeterminatd ore/noapte si 48

oreflibere; 12
ore/zi, 12 ore/zi si
48 ore/libere; 8
orefzi * 5 zile si
48 ore libere;
Disponibilitate de
a efectua ore
suplimentare

Conditiile generale pentru ocuparea posturilor vacante:

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

a) are cetdfenia romind sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetétenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roména, scris st vorbit;

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

d) are o stare de s@inatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd 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 cerinfelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnaté definitiv pentru sévarsirea unei infracfiuni contra securitd{ii najionale, contra
autoritatii, contra umanitétii, infracfiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infiptuirii justitiei, infractiuni s#vérgite cu intentie care ar face o persoand candidata la post
incompatibili cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situafiel 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 sgu meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru
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.+ sdAvarsirea infractiunii sau fafd de aceasta nu s-a luat masura de siguran{d a interzicerii ocupdrii unei
" functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute 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 desfasura conform urmaétorului calendar:
Publicare anunt concurs:  19.04.2023
Depunere dosare concurs: 20.04.2023 - 04.05.2023
Selectia dosarelor de concurs:  05.05.2023 - 08.05.2023
Afisare rezultate selectie dosare: 09.05.2023
Depunere contestatii selectie dosare: in termen de cel mult o zi lucritoare de la data afisérii rezultatului
selectiei dosarelor: 10.05.2023
Solutionare/afisare rezultate contestatii: 11.05.2023
PROBA SCRISA:  24.05.2023
Afisare rezultate proba scrisa: 25.05.2023
Depunere contestatii proba scrisa: in termen de cel mult o zi lucrétoare de la data afisérii rezultatului
probei scrise:  26.05.2023
Solutionare/afisare contestatii proba scrisa: 29.05.2023
INTERVIU: 30.05.2023
Afisare rezultate proba interviu: 31.05.2023
Depunere contestatii interviu: in termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii rezultatului probei
interviu:  06.06.2023
Solutionare/afisare contestatii rezultate interviu: 07.06.2023
Afisare rezultate finale: 08.06.2023

In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs la registratura institutiei
cu sediul in Bd. George Cosbuc nr. 6 — 16, Sector 4, Bucuresti, prin intermediul secretariatului
comisiei de concurs sau la adresa de email a institutiei: contact@ps4.ro, in termen de 10 zile lucrdtoare
de la data afisarii anuntului, in perioada: 20.04.2023 - 04.05.2023, (data si ora limitd de depunere a

dosarelor: de luni pina joi intre orele 10* — 15% si vineri intre orele 10% - 12°°)

1. Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va confine urmatoarele
documente, conform H.G. nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea §i
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
(formularul se regaseste si pe site-ul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4);

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

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

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

e) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, 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 medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberatd de catre medicul de
familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasa c¢d 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 si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invdtdmant, sdnatate sau protecti?j precum si orice entitate publica sau privatd a cérei activitate
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presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitd{i sau alte categorii de

" persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

2. Modelul orientativ al al adeverintei mentionate la alin.1 lit.e este prevazut in anexa nr. 3 din H.G.
1336/2022;
3. Adeverinta care atestd starea de sanatate confine, in clar, numarul, data, numele emitentului i
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, in situagia solicitdrii de adaptare rezonabila, adeverinta care atestd starea de sdndtate trebuie
insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.
4. Copiile de pe actele prevézute la alin. (1) lit. b) -e), precum si copia certificatului de incadrare Tntr-un
grad de handicap prevazut la alin. (3) se prezinta insotite de documentele originale, care se certificd cu
mentiunea "conform cu originalul” de céatre secretarul comisiei de concurs.
5. 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 competenta 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 instituia publicd competenta
cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd de catre
autoritatea sau institutia publicd organizatoare a concursului, potrivit legii.

Dosarele de concurs se depun prin modalitatea sus mentionatd sau pot fi transmise de candidati
prin Posta Romand, serviciul de curierat rapid, posta electronicd sau platformele informatice ale
autoritatilor sau institutiilor publice nduntrul termenului prevazut la art. 34 din HG nr. 1336/2022;

In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Romani, 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 catre 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 destasurarii concursului, dar nu mai tarziu de
data si ora organizarii probei scrise/practice, dupd caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ
de angajare.

Transmiterea documentelor prin posta electronicd sau prin platformele informatice ale
autoritatilor sau institutiilor publice se realizeaza in format .pdf cu volum maxim de | MB, documentele
fiind acceptate doar in forma lizibila.

Directia Asistenta Integrata functioneaza in regim permanent cu un program de lucru in ture astfel:
12 ore/zi, 12 ore/noapte si 48 ore/libere; 12 ore/zi, 12 ore/zi si 48 ore/libere; 8 ore/zi * 5 zile si 48 ore
libere.

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

Pentru informatii suplimentare si primirea dosarelor de concurs vé putefi 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: 0734221458, fax nr. 021/337.07.90;

e-mail: contact@ps4.ro

Secretarul comisiei de concurs: Stavinschi Marinela Felicia - Sef Serviciu - Directia Resurse
Umane/Serviciul Gestionarea Carierei

Bibliografia de concurs este prezentata Tn anexa nr. 1 la prezentul anunt.
Atributiile specifice posturilor sunt previzute in anexa nr. 2 la prezentul anunt.
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Anexa nr. 2 la Anuntul de concurs nr. ?CS) ’800‘6&09\%

1. Consilier, grad debutant - Directia Asistenta Integrata/Serviciul Call Center (2 posturi)
Atributiile postului:

l.

2.

10.
11.

12,

13.

14.1
15.

16.
L7
18.

19.

20

2L

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

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

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

Furnizeazd cetitenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiei ce vizeaza
comunitatea locald, precum si modalitatea de a obtine documente ce intrd in sfera de competenta a
Consiliului Local si a Aparatului de specialitate al Primarului.

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

Foloseste aparatura tehnicd destinatd preludrii apelurilor telefonice ,monitorizarii parcérilor
publice, monitorizarii camerelor de luat vederi din institutiile de invdtdmant si aplicatiilor
informatice specifice Serviciului Call Center.

Intocmeste fisele de eveniment pentru fiecare solicitare/sesizare/reclamatie primita prin apel
telefonic de la cetéteni si gestioneaza aplicatia mobild “Primaria Sectorului 4”.

Angajatii Serviciului Call Center raspund de buna organizare si desfdsurare a activitatii de primire
si repartizare a sesizarilor/solicitarilor primite prin aplicatia ™ Primaria Sectorului 4”.

Gestioneaza solicitdrile primite de la cetdteni in platforma mobilda » Primaria Sectorului 4~
(solicitai date de la cetitean pentru completarea sesizarii, o redistribuie compartimentelor
responsabile pentru rezolvarea lor, urmaresc si raporteaza nesolutionarea sesizérilor in termenul
legal superiorului ierarhic).

Opereaza in aplicatiile informatice, solutioneazd sesizarile, transmite/transferd cétre structurile
competente.

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

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

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

Intocmeste raspunsuri la lucrarile repartizate de superiorul ierarhic.

Opereazi in registrul de intrdrii-iesirii petitiile repartizate serviciului precum si réspunsurile
acestora.

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

Cunoaste teritoriul de competentd al Sectorului 4, strdzi si obiective.

Colaboreaza permanent cu Directia Generale de Politie Locald Sector 4, prin telefon, prin statia de
emisie receptie si aplicatia informatica.

Se asigurd de existenta si cunoagterea planificarii in serviciu de la structurile operative ale
Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 care isi desfasoara activitatea in teren si au in dotare
statii radio, In vederea transmiterii in timp real a sesizarilor cetdtenilor cétre acestia.

Se asigura de cunoasterea canalelor de comunicatii existente in Serviciul Call Center, respectiv
ordine publicd, circulatie, Totul Verde Sector 4, statia Motorola care se afld in legéturd cu
institutiile aflate in subordinea Primariei Municipiului Bucuresti, statia care are legétura cu toate
politiile locale din Bucuresti - reteaua “LOBY™.

Trimite la evenimentele sesizate ce sunt de competenta Directiei Generale de Politie Locald Sector
4, cel mai apropiat echipaj de politie de locul sesizat. RPQ:;Q—S; o’\&s 9.0\, 1013
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38.

39,

40.

41.

42.

Transmite fisa dispecerului radio pentru alocarea resurselor la evenimentul sesizat.

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

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

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

Sa cunoasca indexul cu evenimente din competenta Directiei Generale de Politie Locald Sector 4.
Asigurd monitorizarea prin sistemul camerelor de luat vederi a unitdtilor de invatdmant si a
parcarilor publice de pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 4.

Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul specific activitdtii Serviciului Call
Center.

Respecti si cunoaste prevederile din H.C.L. Sector 4 nr. 204/2021, respectiv din Regulamentul de
Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4.

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

. Asigura securitatea documentelor pe care le intocmeste si le gestioneaza.
32.

Isi Tnsuseste, respecta si aplica prevederile legale in vigoare, precum si regulamentele, procedurile
interne si notele de serviciu.

Are obligatia sd cunoasci 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).

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

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

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

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

Informeazi de indata conducerea operatorului datelor cu caracter personal 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 Incilcarea normelor legale, despre
care a luat la cunostinta.

Isi insuseste, respecti si aplicd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sdnatatii in munca
si masurile de aplicare a acestora.

Cunoaste si respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institufiei $i actioneazd pentru
fmbunatatirea 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.

Aduce la cunostintd conducatorului locului de muncé orice defectiune tehnicd sau altd situatie care
constituie un pericol de accidentare sau Tmbolndvire profesionala.

Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru care a
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Isi insuseste, respect si aplicd atét prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta cat si
regulile si masurile continute in instructiunile de apédrare impotriva incendiilor, in planurile de
evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor.

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

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

Mentine si pastreazd informatii documentate care confirmd ca procesele se desfdsoard conform
planificarii.

Selecteazd oportunititile pentru imbundtitire si implementeazad orice actiune necesard pentru a
indeplini cerintele cetdteanului si pentru a creste satisfactia cetdteanului.

Intreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformititilor.

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

Previne aparitia incidentelor/ accidentelor si intervine in situatii de urgentd pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului si sanatatii si securitatii ocupationale.

Colaboreazi cu directorul executiv/sef serviciu/ sef birou la elaborarea procedurii operationale si
documentelor specifice structurii din care face parte.

Indeplineste si alte sarcini de serviciu dispuse de cétre seful ierarhic, Tn domeniul specific de
activitate, cu respectarea legislatiei In vigoare

2. Consilier, grad debutant - Directia Asistenta Integrati/Compartimentul Monitorizare (1 post)
Atributiile postului:

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

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

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

4. Furnizeazd cetdtenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiei ce vizeaza
comunitatea locald, precum si modalitatea de a obtine documente ce intrd in sfera de
competentd a Consiliului Local si a Aparatului de specialitate al Primarului.

5. Cunoaste modul de utilizare/logare in sistemul informatic prin user si parola in aplicatia Call
Center si 1n aplicatia mobild “Priméria Sectorului 4”.

6. Foloseste aparatura tehnicd destinata preludrii apelurilor telefonice ,monitorizarii parcarilor
publice, monitorizarii camerelor de luat vederi din institutiile de Tnvatdmént si aplicatiilor
informatice specifice Serviciului Call Center.

7. Intocmeste fisele de eveniment pentru fiecare solicitare/sesizare/reclamatie primitd prin apel
telefonic de la cetiteni si gestioneaza aplicatia mobild “Primaria Sectorului 4”.

8. Angajatii Serviciului Call Center raspund de buna organizare si desfasurare a activitafii de
primire si repartizare a sesizarilor/solicitarilor primite prin aplicatia ” Primaria Sectorului 4”.

9. Gestioneaza solicitdrile primite de la cetateni in platforma mobild ” Primaria Sectorului 47
(solicita date de la cetdtean pentru completarea sesizérii, o redistribuie compartimentelor
responsabile pentru rezolvarea lor, urméresc si raporteazd nesolufionarea sesizdrilor in
termenul legal superiorului ierarhic).

10. Opereaza in aplicatiile informatice, solutioneaza sesizarile, transmite/transfera catre structurile
competente.

11. Isi insuseste procedurile de lucru specifice Serviciului Call Center ( in cazul intreruperii
comunicatiilor in Call Center, cooperarii cu celelalte entitéti, situatii de urgenta ).
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Asigura predarea-primirea sarcinilor de serviciu la sférsitul turei, respectiv a figelor de
eveniment/sesizarilor din aplicatia mobild Priméaria Sector 4, cét si din sesizarile preluate
telefonic aflate in curs de rezolvare, operatorului care intrd in serviciu.

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

Intocmeste raspunsuri la lucrarile repartizate de superiorul ierarhic.

Opereazd in registrul de intrarii-iesirii petitiile repartizate serviciului precum si raspunsurile
acestora.

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

Cunoaste teritoriul de competentd al Sectorului 4, strazi si obiective.

Colaboreaza permanent cu Directia Generale de Politie Locald Sector 4, prin telefon, prin
statia de emisie receptie si aplicatia informatica.

Se asigura de existenta si cunoasterea planificérii in serviciu de la structurile operative ale
Directiei Generale de Politie Locald Sector 4 care isi desfasoard activitatea Tn teren si au in
dotare statii radio, in vederea transmiterii in timp real a sesizarilor cetatenilor catre acestia.

Se asigurd de cunoasterea canalelor de comunicatii existente In Serviciul Call Center, respectiv
ordine publica, circulatie, Totul Verde Sector 4, statia Motorola care se afla in legaturd cu
institutiile aflate in subordinea Primariei Municipiului Bucuresti, statia care are legiturd cu
toate politiile locale din Bucuresti - reteava “LOBY”.

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

Transmite fisa dispecerului radio pentru alocarea resurselor la evenimentul sesizat.

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

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

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

Sa cunoasca indexul cu evenimente din competenta Directiei Generale de Politie Localad Sector
4.

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

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

Respecta si cunoaste prevederile din H.C.L. Sector 4 nr. 204/2021, respectiv din Regulamentul
de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4.

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

Asigurd securitatea documentelor pe care le intocmeste si le gestioneaza.

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

. Are obligatia sa 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).

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

Prelucreazii numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu §i
acordd sprijin conducdtorului operatorului datelor cu caracter personal pentru realizarea
activitdtilor specifice ale acestuia.

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

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

Informeazi de indatd conducerea operatorului datelor cu caracter personal despre Imprejuréri
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 cunostinta.

Isi insuseste, respectd si aplicd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii i santitii in
muncd si masurile de aplicare a acestora.

Cunoaste si respectéi prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institufiei §i actioneazd pentru
imbunititirea continud a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referintd
SR EN IS0 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018.

Aduce la cunostinti conducitorului locului de muncé orice defectiune tehnicd sau altd situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald.

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

Isi nsuseste, respecti si aplicd atit prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta
cit si regulile si masurile continute in instructiunile de apérare Impotriva incendiilor, In
planurile de evacuare a salariatilor si cele de protectie Impotriva incendiilor.

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

Toate activititile desfisurate trebuie s respecte gi si se conformeze cu obligatille de
conformare (legislatia si reglementirile nationale si internationale in vigoare aplicabile In
Roménia), s& se conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerintele sistemului de
management $i cu cerintele altor parti interesate.

Mentine si pastreaza informatii documentate care confirma ci procesele se desfagoard conform
planificarii.

Selecteaza oportunitétile pentru imbunétifire §i implementeaza orice actiune necesarad pentru a
indeplini cerintele cetateanului si pentru a creste satisfactia cetiteanului.

Intreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformititilor.

Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea si gestionarea politicilor si procedurilor
la propriul loc de muncé.

Previne aparitia incidentelor/ accidentelor si intervine in situatii de urgentd pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului si sénétafii si securititii ocupationale.

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

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

3. Referent, grad IA - Directia Asistentd Integrati/Compartimentul Monitorizare (2 posturi)
Atributiile postului:

L.

2.

Informeaza scris sau verbal seful ierarhic superior cu privire la Indeplinirea sarcinilor i
atributiilor de serviciu.

Informeazd si consiliaza cetatenii Sectorului 4 pentru rezolvarea problemelor sesizate, din
diversele domenii de activitate specifice administratiei publice locale, Incercind solutionarea
acestora pe loc sau oferindu-le informatii cu privire la datele de contact ale
autoritatilor/institutiilor In sarcina cérora revin. %éﬂﬁﬁ or\Sh 1804 20
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21,
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24.
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26.

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

Furnizeazi cetitenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiei ce vizeazd
comunitatea locald, precum si modalitatea de a obtine documente ce intrd in sfera de
competentd a Consiliului Local si a Aparatului de specialitate al Primarului.

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

Foloseste aparatura tehnica destinatd preludrii apelurilor telefonice ,monitorizarii parcérilor
publice, monitorizdrii camerelor de luat vederi din institutiile de invatimant si aplicatiilor
informatice specifice Serviciului Call Center.

Intocmeste fisele de eveniment pentru fiecare solicitare/sesizare/reclamatie primita prin apel
telefonic de la cetéteni si gestioneaza aplicatia mobilad “Primaria Sectorului 4”.

Angajatii Serviciului Call Center raspund de buna organizare si desfasurare a activitdtii de
primire si repartizare a sesizarilor/solicitarilor primite prin aplicatia "’ Primaria Sectorului 4”.
Gestioneazi solicitirile primite de la cetateni in platforma mobild ” Priméria Sectorului 47
(solicitd date de la cetitean pentru completarea sesizarii, o redistribuie compartimentelor
responsabile pentru rezolvarea lor, urmdresc si raporteazd nesolutionarea sesizérilor in
termenul legal superiorului ierarhic).

Opereazi in aplicatiile informatice, solutioneazi sesizarile, transmite/transferd catre structurile
competente.

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

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

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

Intocmeste raspunsuri la lucririle repartizate de superiorul ierarhic.

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

acestora.

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

Cunoaste teritoriul de competenta al Sectorului 4, strézi si obiective.

. Colaboreaza permanent cu Directia Generale de Politie Locald Sector 4, prin telefon, prin

statia de emisie receptie si aplicatia informatica.

Se asigurd de existenta si cunoasterea planificarii in serviciu de la structurile operative ale
Directiei Generale de Politie Locala Sector 4 care isi desfasoard activitatea Tn teren si au in
dotare statii radio, in vederea transmiterii in timp real a sesizarilor cetatenilor catre acestia.

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

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

Transmite fisa dispecerului radio pentru alocarea resurselor la evenimentul sesizat.

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

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

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

Si cunoasca indexul cu evenimente din competenta Directiei Generale de Politie Locald Sector
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27,
28.
29.
30,
41,
32,

33.

34.

3.

36.

37.

38.

39.

40.

41.
42.

43. 1

44,

45

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

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

Respecti si cunoaste prevederile din H.C.L. Sector 4 nr. 204/2021, respectiv din Regulamentul
de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4.

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

Asigura securitatea documentelor pe care le Intocmeste si le gestioneaza.

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

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

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

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

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

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

Informeaza de indati conducerea operatorului datelor cu caracter personal despre Imprejurdri
de natura a conduce la o diseminare neautorizata de date cu caracter personal sau despre o
situatie in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor
legale despre care a luat la cunostmta

munc §1 masurlle de aphcare a acestora.

Cunoaste si respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat In cadrul institutiei $i actioneaza 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.

Aduce la cunostinti conducitorului locului de muncé orice defectiune tehnicé sau altd situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionala.

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

Isi insuseste, respectd si aplica atdt prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta
cat si regulile si masurile continute in instructiunile de apdrare impotriva incendiilor, in
planurile de evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor.

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

. Toate activitatile desfisurate trebuie si respecte si sd se conformeze cu obligatiile de

conformare (legislatia si reglementérile nationale si internationale in vigoare aplicabile in
Roménia), si se conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerintele sistemului de

management si cu cerintele altor parti interesate. R&“@\ o\ 190k 2ot
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46.

47.

438.
49.

1),

3l

52.

Mentine si pastreaza informatii documentate care confirma cé procesele se desfasoard conform
planificarii.

Selecteaza oportunitatile pentru Imbundtitire si implementeaza orice actiune necesara pentru a
indeplini cerintele cetateanului si pentru a cregste satisfactia cetateanului.

Intreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformitatilor.

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

Previne aparitia incidentelor/ accidentelor si intervine in situatii de urgentd pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului si sdnatatii si securitatii ocupationale.

Colaboreazi cu directorul executiv/sef serviciu/ sef birou la elaborarea procedurii operationale

si documentelor specifice structurii din care face parte.

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

4. Consilier, grad debutant - Directia Asistenti Integrata/Serviciul Asistenta Cetiteni (3 posturi)
Atributiile postului:

1

2.

~

10.
11,

12,

13

15

16.

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

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

Furnizeaza cetatenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiei ce vizeazd
comunitatea locald, precum si modalitatea de a obtine documente ce intrd in sfera de
competentd a Consiliului Local si a Aparatului de specialitate al Primarului.

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

Gestioneazi solicitdrile primite de la cetateni in platforma mobild ” Primdria Sectorului 47
(solicitd date de la cetdtean pentru completarea sesizarii, o redistribuie compartimentelor
responsabile pentru rezolvarea lor, urméresc §i raporteazd nesolutionarea sesizarilor in
termenul legal superiorului ierarhic).

Opereaza in aplicatiile informatice, solutioneaza sesizarile, transmite/transfera ctre structurile
competente.

Intocmeste raspunsuri la lucrarile repartizate de superiorul ierarhic.

Opereaza in registrul de intrérii-iesirii petitiile repartizate serviciului precum si raspunsurile
acestora.

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

Cunoaste teritoriul de competentd al Sectorului 4, strdzi si obiective.

Respecti si cunoaste prevederile din H.C.L. Sector 4 nr. 204/2021, respectiv din Regulamentul
de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4.

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

. Asigura securitatea documentelor pe care le intocmeste si le gestioneaza.
14.

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

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).

Isi insuseste, respecti si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor
cu caracter personal si informeaza persoana %atunci cand datele cu caracter personal sunt
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17.

18.

19,

20.

21.

22

23,

24.

24,

26.

27.

28.

29

30.

31

32
33,

34.

35,

colectate direct de la aceasta, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea
furnizirii tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile
prevazute de lege, In special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie,
conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi.

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

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

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

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

Isi insuseste, respectd si aplicd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdnétatii in
munci si masurile de aplicare a acestora.

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

Aduce la cunostintd conducitorului locului de muncé orice defectiune tehnicd sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala.

Utilizeazi echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzdtor scopului pentru care
a fost acordat.

Isi insuseste, respectd si aplicd atat prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenté
cat si regulile si masurile continute in instructiunile de aparare impotriva incendiilor, in
planurile de evacuare a salariatilor si cele de protectie Impotriva incendiilor.

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

Toate activititile desfisurate trebuie sd respecte si sd se conformeze cu obligatiile de
conformare (legislatia si reglementérile nationale si internationale in vigoare aplicabile in
Romania), si se conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerintele sistemului de
management §i cu cerintele altor parti interesate.

Mentine si pastreaza informatii documentate care confirma ca procesele se desfagoara conform
planificarii.

Selecteazi oportunitatile pentru imbunititire si implementeaza orice actiune necesara pentru a
indeplini cerintele cetateanului si pentru a creste satisfactia cetateanului.

Intreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformitatilor.

. Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea si gestionarea politicilor si procedurilor

la propriul loc de munca.

Actioneazi intr-un mod responsabil fatd de mediu si sandtatea si securitatea ocupationala.
Asigurd un consum redus si previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si
energie.

Previne aparitia incidentelor/ accidentelor si intervine in sitnatii de urgenta pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului si sdnatatii si securitatii ocupationale.

Colaboreazi cu directorul executiv/sef serviciu/ sef birou la elaborarea procedurii operationale
si documentelor specifice structurii din care face parte.

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

‘N&E;c;& as\EX Qo4 201y
Onee Woo )



5. Consilier, grad IA - Directia Asistenta Integrati/Serviciul Asistenta Cetéiteni (2 posturi)
Atributiile postului:

|

2.

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21,

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

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

Furnizeaza cetatenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiei ce vizeaza
comunitatea locald, precum si modalitatea de a obtine documente ce intrd in sfera de
competentd a Consiliului Local si a Aparatului de specialitate al Primarului.

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

Gestioneazd solicitdrile primite de la cetdteni in platforma mobild ” Priméria Sectorului 47
(solicita date de la cetdtean pentru completarea sesizérii, o redistribuie compartimentelor
responsabile pentru rezolvarea lor, urmdresc si raporteazd nesolutionarea sesizérilor in
termenul legal superiorului ierarhic).

Opereaza in aplicatiile informatice, solutioneaza sesizarile, transmite/transferd cétre structurile
competente.

Intocmeste raspunsuri la lucrarile repartizate de superiorul ierarhic.

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

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

Cunoaste teritoriul de competenta al Sectorului 4, strdzi si obiective.

Respecta si cunoaste prevederile din H.C.L. Sector 4 nr. 204/2021, respectiv din Regulamentul
de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4.

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

Asiguré securitatea documentelor pe care le intocmeste si le gestioneaza.

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

Are obligatia sd cunoascd 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).

Isi insuseste, respectd si aplicd prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal si informeaza persoana vizatd atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate
direct de la aceasta, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face prelucrarea datelor,
destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizéirii 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.
Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda

sprijin conducdtorului operatorului datelor cu caracter personal pentru realizarea activititilor specifice
ale acestuia.

Pistreazd confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la
sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal in raport cu tertii.
Respectd masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operatorul datelor cu caracter
personal.

Informeazi de indatd conducerea operatorului datelor cu caracter personal despre Tmprejurari de natura
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 incalcarea normelor legale, despre care a luat la
cunostinta.

Isi insuseste, respecti si aplica prevederile legislatiei din domeniul securitiii §i sdndtatii in munca si
masurile de aplicare a acestora. QPQE?S-_\ GEX 1408 ey
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23,

24.

23,

26.

2.

28.

29,

30.
31.

32
33.

34,

35.

Cunoaste si respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institufiei si actioneazd pentru
imbunatatirea continud a functionarii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referinti
SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018.

Aduce la cunostinta conducétorului locului de munca orice defectiune tehnica sau altd situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala.

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

Isi insuseste, respectd si aplica atét prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta
cat si regulile si masurile continute in instructiunile de apédrare Tmpotriva incendiilor, in
planurile de evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor.

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

Toate activitdtile desfasurate trebuie sid respecte si sd se conformeze cu obligatiile de
conformare (legislatia si reglementérile nationale si internationale in vigoare aplicabile in
Romania), sd se conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerintele sistemului de
management si cu cerintele altor parti interesate.

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

Selecteazi oportunitétile pentru Tmbunétatire si implementeaza orice actiune necesard pentru a
indeplini cerintele cetdteanului si pentru a creste satisfactia cetdteanului.

Intreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformitatilor.

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

Actioneaza Intr-un mod responsabil fatad de mediu si s@ndtatea si securitatea ocupationald.
Asigurd un consum redus si previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si
energie.

Previne aparitia incidentelor/ accidentelor si intervine in situatii de urgentd pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului si s@nétatii si securititii ocupationale.

Colaboreaza cu directorul executiv/sef serviciu/ sef birou la elaborarea procedurii operationale
st documentelor specifice structurii din care face parte.

Indeplineste si alte sarcini de serviciu dispuse de catre seful ierarhic, Tn domeniul specific de
activitate, cu respectarea legislatiei in vigoare.

6. Referent, grad IA - Directia Asistentii Integrata/ Serviciul Asistenta Cetiteni (1 post)
Atributiile postului:

1.

2

1

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

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

Furnizeaza cetdtenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institutiei ce vizeazd
comunitatea locald, precum si modalitatea de a obtine documente ce intrd Tn sfera de
competentd a Consiliului Local si a Aparatului de specialitate al Primarului.

Cunoaste modul de utilizare/logare in sistemul informatic prin user si parola in aplicatia Call
Center si In aplicatia mobila “Primdria Sectorului 4”.

Gestioneaza solicitarile primite de la cetiteni in platforma mobild ” Primaria Sectorului 4”
(solicitd date de la cetdtean pentru completarea sesizarii, o redistribuie compartimentelor
responsabile pentru rezolvarea lor, urmdresc si raporteazd nesolutionarea sesizdrilor in
termenul legal superiorului ierarhic).

Opereazé in aplicatiile informatice, solutioneaza sesizarile, transmite/transferd citre structurile
competente.

Intocmeste raspunsuri la lucrarile repartizate de superiorul ierarhic.
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10.
11.
1
13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

2L,

23

24,

25.

26.

22

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

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

Cunoaste teritoriul de competentd al Sectorului 4, strazi si obiective.

Respecta si cunoaste prevederile din H.C.L. Sector 4 nr. 204/2021, respectiv din Regulamentul
de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 4.

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

Asigurd securitatea documentelor pe care le intocmeste si le gestioneaza.

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

Are obligatia sd 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).

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

Prelucreaza numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si
acordad sprijin conducétorului operatorului datelor cu caracter personal pentru realizarea
activitdtilor specifice ale acestuia.

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

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

Informeaza de indatd conducerea operatorului datelor cu caracter personal 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 incalcarea normelor
legale, despre care a luat la cunostinta.

Isi insuseste, respecti si aplica prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in
muncd si masurile de aplicare a acestora.

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

. Aduce la cunostintd conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau altd situatie

care constituie un pericol de accidentare sau imbolnévire profesionala.

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

Isi Insuseste, respecti si aplica atit prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta
cat si regulile si masurile continute in instructiunile de aparare fmpotriva incendiilor, in
planurile de evacuare a salariatilor si cele de protectie Tmpotriva incendiilor.

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

Toate activititile desfisurate trebuie si respecte si sd se conformeze cu obligatiile de
conformare (legislatia si reglementarile nationale si internationale in vigoare aplicabile in
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Roménia), sd se conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerintele sistemului de
management si cu cerintele altor parti interesate.
28. Mentine si pastreaza informatii documentate care confirma c procesele se desfagoara conform
planificarii.
29. Selecteazd oportunititile pentru imbunatatire si implementeaza orice actiune necesard pentru a
indeplini cerintele cetdteanului si pentru a creste satisfactia cetateanului.
30. Intreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformitatilor.
31. Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea si gestionarea politicilor si procedurilor
la propriul loc de munca.
32. Actioneaza intr-un mod responsabil fata de mediu si sanétatea si securitatea ocupationala.
33. Asigura un consum redus si previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si
energie. |
34. Previne aparitia incidentelor/ accidentelor si intervine in situatii de urgentd pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului si sanatétii si securitdtii ocupationale.
35. Colaboreaza cu directorul executiv/sef serviciu/ sef birou la elaborarea procedurii operationale
si documentelor specifice structurii din care face parte.
Indeplineste si alte sarcini de serviciu dispuse de cétre seful ierarhic, in domeniul specific de
activitate, cu respectarea legislatiei In vigoare.
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