S,

‘Er‘lll I'I JT!:_ )

PRIMAR

SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Member of CISQ Federation

RISA SIMTEX &

*APARATUL DE SPECIALITATE*
Bd. George Cosbuc nr. 6-16, sector 4, Bucuresti
Tel. : +40-21-335.92.30 / Fax. : +40-21-337.07.90

|
|
]

ﬁ-ﬁ =
A%&ﬁ(ﬁgmgﬁt,m BUCUREST!

REGISTRATURA (9)

DIRECTIA RESURSE UMANE
SERVICIUL GESTIONAREA CARIEREI
Nr.P.8.2/287/11.05.2023

promovare in functiile publice de conducere vacante, prevazute in tabelul de mai jos;

ANUNT CONCURS

12 MAY 2023

-----------------------

In conformitate cu prevederile art. 617 alin. (2) si ale art. 618 alin. (1) lit. b), alin. (2),
alin. (3), alin. (4), alin. (5), alin. (10) si art. (21) din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, vd instiintim ca Sectorul 4 al
Municipiului Bucuresti/ Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4, organizeazi concurs
de promovare in functia publicd de conducere conform urmatorului anunt;

Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti organizeaza in data de 21.06.2023 (proba scrisi)
ora 11% la sediul sau din B-dul George Cosbuc nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti, concurs de
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Nr. | Compartimentul | Numar Nivelul Functia Conditii Conditii de studii/
crt. de studiilor/clasa publici de minime de specializari/
posturi conducere vechime in perfectionari/
vacanti specialitatea experienti
scoasa la studiilor
concurs necesare
- Studii
universitare de
licenta absolvite
cu diploma de
licenta sau
echivalenta;
Directia Resurse | 1 post Superioare Sef serviciu S ani - Diploma de
Umane/ ID 353497 studii universitare
Serviciul de master in
Resurse Umane Durata domeniul
normald a administratiei
timpului de publice,
munca, management sau
1 respectiv in specialitatea
. 8h/zi, 40 studiilor necesare
ore/saptaimana ocupdrii functiei
publice sau cu
diploma
echivalenta
conform
prevederilor art.
153 alin. (2) din
Legea educatiei
nationale nr.
1/2011, cu
modificérile si
completédrile
ulterioare.
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- Studii
universitare de
licenta absolvite
cu diploma de
licentd sau

Directia Resurse | 1 post | Superioare Sef serviciu S ani echivalenti;
Umane/ ID 566936
Serviciul - Diploma de
Gestionarea Durata studii universitare
Carierei normald a de master in
timpului de domeniul
munci, administratiei
respectiv publice,
8h/zi, 40 management sau
ore/sdptamand in specialitatea

studiilor necesare
ocupadrii functiei
publice sau cu
diploma
echivalenta
conform
prevederilor art.

153 alin. (2) din

Legea educatiei

nationale nr.
1/2011, cu
modificérile si
completarile
ulterioare.

I. Conditii generale de ocupare a unei functii publice (conform art. 465 alin. (1) si alin.
(2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completéarile ulterioare:

(1) Poate ocupa o functie publicd pesoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetdtenia romand si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical sd exercite o functie publicd. Atestarea stérii de
sanatate se face pe bazi de examen medical de specialitate, de cétre medicul de familie.

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru
ocuparea functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei
publice;

h) nu a fost condamnatd pentru savarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica
infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea,
amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori
activitatea Tn executarea céreia a savarsit fapta, prin hotdrdre judecitoreascd definitiva, in
conditiile legii;

J) nu a fost destituitd dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de
munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani,
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k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de
legislatia specifica.

(2) In cazul in care printre conditiile specifice prevazute la alin. (1) lit. g) este stabilitd si
obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, aceasta conditie se indeplineste cu
respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei.

I1. Conditii de participare la concurs:

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

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

b) si indeplineasca conditiile minime de vechime in specialitate prevazute la art. 468 alin. (2);

¢) sa indeplineasca conditiile de studii, precum si conditiile specifice necesare ocupdrii functiei
publice;

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

e) sd nu aiba o sanctiune disciplinara neradiatd In conditiile prezentului cod;

Probele concursului de promovare:

1. Selectia dosarelor de inscriere — comisia de concurs selecteaza dosarele de concurs conform
prevederilor art. 40 alin. (1) lit. a) si art. 50 alin. (1) din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completérile ulterioare;

2. Proba scrisi: 21.06.2023, ora 11% care consti in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea
unor teste-grild din bibliografia prezentata;

3. Interviul: se va sustine, intr-un termen de maximum 5 zile lucritoare de la data
sustinerii probei scrise, conform prevederilor art. 56 alin. (1) din H.G. nr. 611/2008 pentru
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completérile ulterioare si va putea fi sustinut doar de acei candidati care au obtinut
la proba scrisd un punctaj de minim 70 de puncte dintr-un maxim de 100 de puncte.

Publicarea anuntului de concurs de promovare se va face in data de 18.05.2023 pe site-ul
www.psd.ro (Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4), pe site-ul www.anfp.gov.ro
(Agentiei Nationale a Functionarilor Publici) la sectiunea special creatd, precum si la sediul
institutiei organizatoare (B-dul. George Cosbuc nr. 6 - 16, Sector 4, Bucuresti).

Dosarele pentru inscriere in vederea participarii la concursul de promovare, vor putea fi
depuse la sediul institutiei din B-dul. George Cosbuc, nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti, la Secretariatul
Comisiei de Concurs sau la adresa de e-mail a institutiei: contact@ps4.ro, in termen de 20 de
zile calendaristice de la data publicarii anuntului de concurs, in perioada 18.05.2023 -
06.06.2023, de luni pani joi intre orele 10 — 15% i vineri intre orele 10°° — 12%° gi trebuie sa
contind in mod obligatoriu urmétoarele documente:

a) formularul de inscriere de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa 3
din H.G. 611/2008 (formular regasit si pe site-ul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, se poate descédrca de pe pagina de internet www.ps4.ro, Posturi n cadrul primariei,
Formulare de Tnscriere concursuri recrutare/promovare functie publica);

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea
unor specializari si perfectiondri;
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e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice, dupd caz, in situatia in care diploma de
absolvire sau de licentd a candidatului nu este echivalentd cu diploma de studii universitare de
master in specialitate, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

g) copia adeverintei care atestd starea de sandtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derulirii concursului de cétre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul administrativ;

j) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzidtoare din
formularul de Inscriere, sau adeverinta care sd ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitafii sau
colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;

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

lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

1) Formularul privind acordul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal
(formular regésit pe site-ul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, se poate
descdrca de pe pagina de internet www.ps4.ro, Posturi in cadrul primdriei, Formulare de
inscriere concursuri recrutare/promovare functie publica).

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. f) este prevdzut Tn anexa nr. 2D.

Adeverintele care au un alt format decét cel previzut la alin. (1') trebuie s cuprinda elemente
similare celor prevdzute in anexa nr. 2D si din care sa rezulte cel putin urmaétoarele informatii:
functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora,
temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca acumulatd, precum si vechimea in
specialitatea studiilor.

Adeverinta care atesta starea de sdndtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, Tn formatul standard stabilit prin ordin al ministrului s&ndtétii. Pentru candidatii
cu dizabilitati, in situatia solicitérii de adaptare rezonabila, adeverinta care atestd starea de sédnitate
trebuie Tnsofitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile
legii.

Copiile de pe actele prevazute la alin. (1), precum si copia certificatului de incadrare Intr-un
grad de handicap prevazut la alin. (2) se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de céatre secretarul comisiei de
concurs.

Documentul previzut la alin. (1) lit. i) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In
acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea
la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii
concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizérii interviului, sub sanctiunea neemiterii
actului administrativ de numire. In situatia in care candidatul solicitid expres la inscrierea la
concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institufia publicd competentd, extrasul
de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional.

Formularul de inscriere prevdzut in anexa nr. 3 se pune la dispozitie candidatilor de cétre
autoritatea sau institutia publicd organizatoare a concursului din oficiu, prin publicare pe pagina de
internet a acesteia Tn format deschis, editabil, in cadrul sectiunii dedicate publicitétii concursului,
precum si la sediu, in locul special amenajat pentru desfasurarea de activitati de informare si relatii
publice, in format letric.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitdti poate Inainta comisiei de
concurs, in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind
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PRECIZARI:

Copiile de pe actele mentionate mai sus se prezinta in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de catre
secretarul comisiei de concurs.

in cazul depunerii dosarului de concurs prin e-mail, documentele originale necesare
pentru certificarea copiilor se vor prezenta in perioada de depunere a dosarelor,
respectiv 18.05.2023 - 06.06.2023.

Orice modificare privind desfisurarea concursului de recrutare, va fi comunicata pe

site-ul institutiei precum si la avizier.

BIBLIOGRAFIA SI DUPA CAZ, TEMATICA EXAMENULUI DE PROMOVARE
Bibliografia Generala obligatorie:

Conform art. 22. alin. (3) din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificdrile si completarile
ulterioare, bibliografia contine, in mod obligatoriu:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Titlul T si IT ale partii a VI-a din Ordonan{a de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

Tematica bibliografiei generale obligatorie:
- Reglementari privind Constitutia Romaniei;
- Reglementari privind statutul functionarilor publici;
- Reglementéri privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;
- Reglementari privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

Bibliografie de specialitate pentru functia publica de conducere vacanti de Sef serviciu,
ID 353497 - Directia Resurse Umane/ Serviciul Resurse Umane:

1. Titlul III din pértea a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare;

2. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

3. Hotérérea nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Hotardrea nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completérile ulterioare;

Tematica bibliografiei de specialitate pentru functia publica de conducere vacanti de Sef
serviciu, ID 353497 — Directia Resurse Umane/ Serviciul Resurse Umane:
- reglementari privind personalul contractual din autoritétile si institutiile publice;
- reglementéri privind Codul Muncii;
- reglementari privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice;
- reglementari privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici;
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Bibliografie de specialitate pentru functia publici de conducere vacanta de Sef serviciu,
ID 566936 — Directia Resurse Umane/ Serviciul Gestionarea Carierei:

1. Titlul IIT din pértea a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare;

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

3. Hotdrarea nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Hotararea nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificérile si completirile ulterioare;

Tematica bibliografiei de specialitate pentru functia publici de conducere vacanti de Sef
serviciu, ID 566936 — Directia Resurse Umane/ Serviciul Gestionarea Carierei:
- reglementari privind personalul contractual din autoritatile si institutiile publice;
- reglementari privind Codul Muncii;
- reglementari privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice;
- reglementdri privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici;

Atributiile functiei publice de conducere vacanti de Sef serviciu, ID 353497 — Directia

Resurse Umane/ Serviciul Resurse Umane (1 post):

1. Planificd, organizeazd, coordoneazd si verificd activitatea Serviciului Resurse Umane si asigurd

continuitatea acesteia 1n situatia fluctuatiei de personal sau alte situatii;

2. Organizeazd si realizeaza gestionarea resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor publici la
nivelul institutiei, conform legii;

3. Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de Agentia
Nationald a Functionarilor Publici si transmite acesteia toate informatiile cuprinse in evidenta functiilor
publice si a functionarilor publici din cadrul acestora,;

4. Gestioneaza Portalul de Management al A.N.F.P. privind evidenta functiilor publice;

5. intocmeste anual lucrdrile privind planul de ocupare a functiilor publice, pe care il transmite A.N.F.P.
spre avizare, dupd care elaboreazi proiectul de hotérére si il supune aprobarii consiliului local,

6. Intocmeste documentatia necesars avizrii functiilor publice din Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4;

7. Intocmeste si prezinta conducerii referatul de aprobare pentru scoaterea la concurs a posturilor de
conducere vacante de la nivelul institutiei si a serviciilor publice aflate in subordinea Consiliului Local
al Sectorului 4;

8. Asigurd organizarea §i desfisurarea concursurilor (pentru posturile vacante si temporar vacante) in
vederea angajirii personalului de executie si conducere pe baza de competenta in conformitate cu
prevederile legale si cu statul de functii al Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

9. Solicitd A.N.F.P. aviz favorabil organizarii concursului de ocupare a unor posturi vacante/ temporar
vacante, comunicdnd acesteia bibliografia si conditiile specifice de participare pe baza cerintelor
cuprinse in fisa postului pentru fiecare dintre functiile publice vacante/ temporar vacante;

10.Asigurd organizarea si desfisurarea concursurilor in vederea ocuparii functiilor de conducatori/directori,
ai institutiilor din subordinea Consiliului Local si a Primarului;

11. Intocmeste documentatiile necesare pentru numirea si eliberarea din functie a directorilor serviciilor
publice subordonate Consiliului Local al Sectorului 4;

12. Intocmeste raportul de specialitate si proiectul de hotarire pentru numirea si eliberarea din functie a
directorilor unittilor din subordinea Consiliului Local al Sectorului 4;

13. Poate participa prin reprezentanti in comisiile de examinare, constituite in vederea desfisurarii
concursurilor organizate;

14. Urmdreste respectarea legalitatii privind incadrarea si salarizarea personalului pe functii, categorii,
clase, grade profesionale a aparatului propriu si a personalului de conducere din unititile subordonate
Consiliului Local;

15. Intocmeste documentatia necesara privind reincadrarea si stabilirea salariilor de baza/brute ca urmare a
modificérilor legislative aplicabile pentru personalul propriu;
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16.

17.

18.

19.

20.
21

22.

23
24,

25,
26.

27.

28.

2D,

30.
31,

32

33.

34.
35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Intocmeste foaia colectiva de prezenta la nivelul institutiei pe baza pontajelelor primite de la toate
directiile/serviciile/birourile/compartimentele, le verificd, le centralizeazi, corecteazi eventualele
neconcordante, o supune spre aprobare Primarului si o comunica Directiei Economice;
Verificd si semneaza statele de platd privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii, concedii de
odihni, medicale etc);
Tine evidenta figelor de post pentru personalul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 si
raspunde de corelarea acestora cu atributiile din Regulamentul de Organizare si Functionare;
Intocmeste situatii cu privire la actualizarea organigramei, statelor de functii, evidentelor tuturor
functiilor publice;
Intocmeste lucrri si situatii privind evidenta si miscarea personalului din institutie;
Reactualizeazd baza de date in functie de modificarile aparute in structura ei (angajari, ncetdri,
modificari ale sporului de vechime, suspendari, promoviri in grade profesionale, etc);
Elaboreazd Regulamentul de organizare i functionare al aparatului de specialitate si prezintd
proiectul de hotérare Tntocmit in acest sens, spre aprobare Consiliului Local;
Elaboreaza Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate;
Ofera spre informare noilor angajati, in vederea conformarii, Regulamentul de ordine interioard al
aparatului de specialitate;
Controleazé respectarea disciplinei muncii;
Sustine activitatea comisiilor de disciplind si a comisiei paritare in solutionarea cazurilor si pune la
dispozitia presedintilor comisiilor toate documentele solicitate;
Pentru a asigura o bund conlucrare intre compartimente si pentru desfisurarea in bune conditii a
activitdtii din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, emite note de serviciu
aprobate de Primar;
Participd la audientele tinute de primar/viceprimari atunci cind sunt solicitate informatii din domeniul
resurselor umane;
Rispunde interpelarilor facute de citre consilieri, le supune aprobarii primarului, le transmite la termen
Serviciului Tehnic Comunicare Acte Administrative;
Asiguri aplicarea principiilor de management al calitétii si controleaza respectarea aplicirii acestora;
Propune spre aprobare Primarului Sectorului 4, n conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste
durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sdrbatori legale ori declarate nelucratoare de catre
personalul din subordine si avizeazd propunerile privind plata sau recuperarea acestora in conditiile
legii,
Avizeaza cererile de concedii de odihnd/concedii fard salariu pentru personalul din subordine,
monitorizeaza prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara
institutiei;
Asigurd si rispunde de instruirea necesard a angajatilor din subordine, in conformitate cu necesititile
identificate si/sau dispozitiile conducerii institutiei;
Face propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de perfectionare profesionala;
Face propuneri privind detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea personalului pe care il
coordoneaza;
Reprezintd Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti in raport cu alte institutii, in limitele competentelor
stabilite de Primar;
Respecta si verifica aplicarea Regulamentului privind redactarea, semnarea, inregistrarea, multiplicarea,
circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor in cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;
Rispunde de aducerea la cunostintd intregului personal din subordine, a Regulamentului intern, a
Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor masurilor/deciziilor conducerii Primariei
Sectorului 4, care au implicatii asupra personalului din subordine;
Respectd si verifica aplicarea Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentul de Ordine
Internd, Procedurile de sistem/proces/operationale si Instructiunile de lucru implementate la nivelul
institutiei;
Respecta si verificd aplicarea Codului de eticd si conduitd profesionald a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti;
Are obligatia sd cunoascd si sd verifice aplicarea prevederilor Legii nr.190/2018 privind masuri de
punere n aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor);
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42.

43.

44,

45.
46.

47.
48.
49.

50.
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52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

o,
60.

Respecta si verifica aplicarea prevederilor Ordinului Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitdtilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Respecta si verificd aplicarea prevederilor/cerintelor dispozitiilor, normelor, standardelor, procedurilor
si a altor documente aprobate de Primarul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti in cadrul sistemului de
control intern/managerial implementat la nivelul institutiei.

Cunoaste si verifica aplicarea prevederilor aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneaza pentru imbunititirea
continud a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referinti SR EN ISO
9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018;

Actioneaza intr-un mod responsabil fatd de mediu si sdnatatea si securitatea in munci;

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

Asigura, pe cit posibil, reciclarea sau refolosirea materialelor;

Are obligatia de a preveni degradarea grava sau ireversibild a mediului;

Contribuie la prevenirea aparitiei incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgenta pentru
limitarea si remedierea efectelor asupra mediului si saAnitatii si securitdtii in munca;

Asigurd si raspunde de comunicarea catre Primarul Sectorului 4 a deficientelor de naturd si produca
perturbéri in buna desfasurare a activitatilor realizate de personalul din subordine, precum si a masurilor
propuse pentru remedierea acestor deficiente;

Contribuie la colectarea selectiva a deseurilor, in vederea valorificarii sau eliminarii acestora in mod
corespunzator,

Utilizeazd echipamentul de protectie din dotare, in mod corespunzétor si adecvat scopului pentru care a
fost incredintat (daca este cazul);

Aduce la cunostinta Directorului Executiv Adjunct, Directorului Executiv si responsabilului desemnat
SSM, accidentele de munca suferite de persoana proprie si/sau de alte persoane participante la procesul
de munca;

Comunica imediat conducétorului locului de munca/conducerii institutiei orice defectiune tehnica sau
altd situatie care constituie o situatie de urgentd/risc epidemiologic/pericol de accidentare sau de
imbolnavire profesionald;

Isi insuseste, respecta si verifica aplicabilitatea regulilor de securitate si sandtate Tn munca, precum si a
celor in domeniul situatiilor de urgenti, prevazute de legislatia in vigoare;

Are obligatia s ofere relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si
Participd la auditurile interne si externe specifice Sistemului de Management Integrat implementat n
cadrul institutiei, precum si la realizarea actiunilor corective rezultate in urma acestora;

Participd activ la identificarea si analiza riscurilor si oportunitatilor, inclusiv la identificarea riscurilor de
coruptie, stabileste si aplici masurile specifice pentru tinerea sub control a acestora;

Redacteazad anumite situatii la solicitarea sefilor ierarhici;

Indeplineste si alte sarcini de serviciu, dispuse de conducerea ierarhic superioara, in conditiile legii.

Atributiile functiei publice de conducere vacanti de Sef serviciu, ID 566936 - Directia

Resurse Umane/ Serviciul Gestionarea Carierei (1 post):

1. Planificd, organizeazd, coordoneazd si verificd activitatea Serviciului Gestionarea Carierei si
asigurd continuitatea acesteia in situatia fluctuatiei de personal sau alte situatii;

2. Intocmeste actele administrative privind numirea in functii publice, incetarea raporturilor de
serviciu, incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detasarea, delegarea, numirea temporara
in functii publice de conducere, schimbarea locului de munca si desfacerea contractelor de munca,
sanctiondri, pentru personalul din aparatul de specialitate, functionari publici, personal contractual
si/sau demnitari (informare, referat de aprobare si dispozitie);

3. Organizeaza si asigurd procedurile legate de depunerea jurdméantului de citre functionarii publici
conform legislatiei in vigoare;

4. Intocmeste si raspunde pentru completarea si péstrarea dosarelor profesionale ale functionarilor

publici din aparatul de specialitate, dosarele personale ale angajatilor cu contract de munci si

pentru persoanele care ocupd functii de demnitate publica alese, precum si ale conducatorilor
institutiilor subordonate Consiliului Local,;

Tine evidenta tuturor dosarelor profesionale ale salariatilor;

6. Organizeazi si coordoneazi activitatea privind intocmirea si centralizarea fiselor si rapoartelor de
evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului institutiei;
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24,
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26.
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29.

30.

31.

32.

33.

34,

Gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din aparatul propriu si conducerea unitatilor subordonate;

Centralizeazd evaludrile anuale in vederea stabilirii promovirilor;

Organizeaza activitatea privind modul in care se desfisoard perioada de stagiu a functionarilor
publici debutanti, precum si evaluarea activititii acestora la incheierea perioadei de stagiu, conform
prevederilor legale n vigoare;

Intocmeste documentatia necesard pentru procedura de promovare in clasi, in grad pentru
functionarii publici, respectiv in grade pentru personalul contractual, precum si a salariului de merit
(daca e cazul);

Gestioneazd mobilitatea si cariera profesionald a angajatilor prin cele 3 programe informatice
existente in serviciu;

Coordoneazi specializarea si perfectionarea personalului;

Colaboreaza cu compartimentele institutiei in vederea intocmirii necesarului de instruire
profesionala solicitatad de sefii acestora;

Intocmeste si supune aprobarii programul anual de pregitire si perfectionare a salariatilor din
cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

Asigura participarea la cursurile de perfectionare profesionali a salariatilor;

Tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale salariatilor care au beneficiat de o forma sau
alta de instruire sau formare profesional;

intocmegte documentatia privind angajarea si ordonantarea cheltuielilor cu instruirea si formarea
profesionald a salariatilor institutiei, pe baza referatelor aprobate de conducere si primite din partea
compartimentelor din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

Organizeaza si monitorizeazd activitatea de practici de specialitate a studentilor din cadrul
unitatilor de invatdmant superior cu care Primiria a incheiat protocol de colaborare;

Elibereaza documentele care atestd efectuarea practicii de specialitate de citre studenti, in cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

Poate participa prin reprezentanti in comisiile de examinare, constituite in vederea desfisuririi
concursurilor organizate;

Intocmeste situatii cu privire la actualizarea organigramei, statelor de functii, evidentelor tuturor
functiilor publice;

Intocmeste lucrari si situatii privind evidenta si miscarea personalului din aparatul propriu al
institutiei;

Participa, in calitate de membru, in comisiile de concurs/de examinare si/sau de solutionare a
contestatiilor, in cadrul concursurilor/examenelor organizate la nivelul institutiei, in limita
competentelor impuse de legislatia in vigoare;

Repartizeaza personalului din subordine corespondenta internd si externd, precum si lucrarile
atribuite, in scopul solutionarii acestora, in termenele legale sau expres previzute, la nivelul
structurii pe care o conduce;

Stabileste masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor Primarului
Sectorului 4, care vizeazd domeniul de activitate al structurii;

Analizeaza raportul zilnic al subordonatilor privind lucririle distribuite;

Pregatire profesionala pe baza realizarii concursurilor de recrutare/ promovare din cadrul institutiei;
Repartizeaza, verificd si monitorizeaza realizarea sarcinilor de serviciu dispuse in scris sau verbal
de citre superiorii ierarhici si Primarul Sectorului 4, in termenele si cerintele legale, la nivelul
structurii pe care o conduce;

Verifica si semneazd lucririle personalului din subordine §i le supune spre avizare Directorului
Executiv si pentru legalitate Serviciului Avizare, Legalitatea Actelor;

Propune spre aprobare Primarului Sectorului 4, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare
peste durata normald a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucritoare
de catre personalul din subordine si avizeazd propunerile privind plata sau recuperarea acestora in
conditiile legii;

Avizeazd cererile de concedii de odihnéd/concedii fird salariu pentru personalul din subordine,
monitorizeaza prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara
institutiei;

Asigurd si rdspunde de instruirea necesard a angajatilor din subordine, in conformitate cu
necesitatile identificate gi/sau dispozitiile conducerii institutiei;

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

Face propuneri privind participarea angajatilor din subordine la cursurile de perfectionare
profesionala;
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Face propuneri privind detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea personalului pe
care 1l coordoneaza;

Reprezintd Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti in raport cu alte institutii, in limitele competentelor
stabilite de Primar;

Respectd si verificd aplicarea Regulamentului privind redactarea, semnarea, inregistrarea,
multiplicarea, circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor in cadrul Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti;

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

Respectd si verificd aplicarea Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentul de
Ordine Interna, Procedurile de sistem/proces/operationale si Instructiunile de lucru implementate la
nivelul institutiei;

Respecta si verifica aplicarea Codului de etica si conduita profesionala a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti;

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

Respectd si verificd aplicarea prevederilor Ordinului Secretarului General al Guvernului nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor publice, cu
modificérile si completarile ulterioare;

Respectd si verifici aplicarea prevederilor/cerintelor dispozitiilor, normelor, standardelor,
procedurilor si a altor documente aprobate de Primarul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti in
cadrul sistemului de control intern/managerial implementat la nivelul institutiei.

Cunoagste si verificd aplicarea prevederilor aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate
ale Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneazd pentru
imbunatatirea continud a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referinti SR
EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018;

Actioneaza intr-un mod responsabil fatd de mediu si sdndtatea si securitatea in munci;

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

Asigurd, pe cit posibil, reciclarea sau refolosirea materialelor;

Are obligatia de a preveni degradarea grava sau ireversibild a mediului;

Contribuie la prevenirea aparitiei incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgenti pentru
limitarea si remedierea efectelor asupra mediului si sdnitatii si securitiitii in munci;

Asigurd si raspunde de comunicarea citre Primarul Sectorului 4 a deficientelor de naturd si
produca perturbéri in buna desfasurare a activitatilor realizate de personalul din subordine, precum
si a mésurilor propuse pentru remedierea acestor deficiente;

Contribuie la colectarea selectivd a deseurilor, in vederea valorificarii sau eliminirii acestora n
mod corespunzator;

Utilizeaza echipamentul de protectie din dotare, in mod corespunzitor si adecvat scopului pentru
care a fost incredintat (daci este cazul);

Aduce la cunostinta Directorului Executiv Adjunct, Directorului Executiv si responsabilului
desemnat SSM, accidentele de muncd suferite de persoana proprie si/sau de alte persoane
participante la procesul de munca;

Comunicd imediat conducatorului locului de munca/conducerii institutiei orice defectiune tehnica
sau altd situatie care constituie o situatie de urgentd/risc epidemiologic/pericol de accidentare sau
de imbolnavire profesionali;

Isi insuseste, respecta si verificd aplicabilitatea regulilor de securitate si sdnitate in munca, precum
si a celor in domeniul situatiilor de urgentd, prevazute de legislatia in vigoare;

Are obligatia sd ofere relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
securitdtii si snitatii In munca si a situatiilor de urgenta,

Participa la auditurile interne si externe specifice Sistemului de Management Integrat implementat
in cadrul institutiei, precum si la realizarea actiunilor corective rezultate in urma acestora;
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58. Participd activ la identificarea si analiza riscurilor si oportunitatilor, inclusiv la identificarea
riscurilor de coruptie, stabileste si aplici masurile specifice pentru tinerea sub control a
acestora;

59. Redacteaza anumite situatii la solicitarea sefilor ierarhici;

60. Indeplineste si alte sarcini de serviciu, dispuse de conducerea icrarhic superioara, in conditiile
legii.

Relatii suplimentare la telefon fix. 021/335.92.30, tel. 0734221458, e-mail: contact@ps4.ro,
resurseumane @ps4.ro, la secretarul comisiei de concurs: Gheorghe Maria-Daniela — Consilier,
clasa I, grad profesional asistent din cadrul Directiei Resurse Umane/ Serviciul Gestionarea
Carierei. ' ' ' '
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