SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI Member cf 150 Pederstion
PRIMAR

*APARATUL DE SPECIALITATE*
Bd. George Cogbuc nr. 6-16, sector 4, Bucuresti CERTIFIED MANAGEMENT SYSTEM

80 88001 SECTORUL 4

AL MUNICIPIULU) BUCURESTI
REGISTRATURA (1)

Tel. : +40-21-335.92.30 / Fax.: +40-21-337.07.90

DIRECTIA RESURSE UMANE
SERVICIUL GESTIONAREA CARIERE], 01 APR 2024
MANAGEMNTUL CALITATII $I SSM

Nr. P.8.2/266/27.03.2024 mllgg#éﬁ Nr Z,é é 3(?

ANUNT
pentru ocuparea prin examen de promovare in grad sau treapta profesionali intr-o functie pentru
care se prevede un nivel superior de studii superior din cadrul Sectorului 4 al Municipiului
Bucuregti/ Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4:

- Directia Generala Economic#/Serviciul Buget si Fonduri Europene;

- Directia de Dezvoltare/Serviciul Implementare $i Monitorizare Derulare Proiecte si
Programe Finantate;

- Directia de Dezvoltare/ Serviciul Achizitii publice §i Urmdrire Investitii;

- Directia Relatii cu Publicul/Serviciul Relaii cu Publicul §i Registraturd;

- Directia Relatii Interinstitutionale/Compartiment Suport Logistic pentru Evenimente;

- Directia Autoriziiri, Administrare Piefe §i Logistic /Serviciul Logistici;

- Directia Administrarea Domeniului Public/Serviciul Toaletdri si Lucrari Edilitare;

- Directia Asistenti Integratd/Serviciul Call - Center.

Sectorul 4 al Municipivlui Bucuregti/ Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4,
organizeazi examen de promovare in grad sau treaptii profesionali intr-o funcfie pentru care se
prevede un nivel superior de studii superior, incepind cu data de 18.04.2024 (proba scrisi) ora
11:00 la sediul siu din Bd. George Cogsbuc nr. 6-16, sector 4, Bucuresti §i proba interviu care se
stabileste intr-un termen de 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise — 24.04.2024 (proba
interviu) ora 10:00 , la Bd. George Cosbuc nr. 6-16, sector 4, Bucuresti, pentru ocuparea, pe
perioada nedeterminaté, in conditiile Hotararii nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea §i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din

fonduri publice si Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Conditii de desfiisurare a concursului:

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidafii trebuie si
indeplineasca urmétoarele conditii generale, conform art. 15 al Hotardrii nr. 1336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea §i dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice:

a) are cetdfenia romani sau cetifenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetfitenia Confederatiei
Elvefiene;

b) cunoaste limba romana, scris i vorbit;

c) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,

republicats, cu modificarile §i completirile ulterioare;
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d) are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazs, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritafii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni sévarsite cu intentie care ar face o persoana candidati la
post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia
situafiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executdi o pedeapsd complementars prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa funcfia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit
pentru sdvérsirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat masura de siguran{a a interzicerii
ocupirii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previizute 1a 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 modificirile
ulterioare, pentru domeniile previizute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Concursul se va organiza conform urmétorului calendar:
Publicare concurs — 04.04.2024
Depunere dosare - 04.04.2024 - 11.04.2024
Selectia dosarelor de concurs — 11.04.2024 — 12.04.2024
Afigare rezultate selectie dosare ~ 11.04.2024
Depunere contestatii selectie dosare — 16.04.2024
Solutionare/afigare rezultate contestatii -17.04.2024
PROBA SCRISA - 18.04.2024
Afigare rezultate proba scrisi — 19.04.2024
Solutionare/afisare contestatii proba scrisa -22.04.2024 — 23.04.2024
INTERVIU -24.04.2024
Afigare rezultate proba interviu -25.04,2024
Depunere contestatii interviu — 26.04.2024
Solutionare/afigare contestatii rezultate interviu -29.04.2024
CENTRALIZATOR FINAL - 30.04.2024

Depunerea dosarelor in vederea participirii la concurs vor putea fi la secretariatul Comisiei
de Concurs sau la adresa de e-mail a Directiei Resurse Umane/Aparatul de Specialitate al
Primarului Sectorului 4: resurseumane@psd.ro in perioada 04.04.2024 - 11.04.2024 (data
lin;gti de depunere dosare), de luni pana joi intre orele 10° - 15% si vineri intre orele 10% -
13%;

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va confine
urmétoarele 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 previzut la anexa nr. 2 din H.G.
1336/2022 ( formular regisit si pe site-ul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4);

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

¢) copia certificatului de casitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupi caz;
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d) copiile documentelor care atest# nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munci, a adeverinei eliberate de angajator pentru pericada lucrati, care
sd ateste vechimea in munc3 si In specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

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

g) adeveringi medicald care si ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd de citre
medicul de familie al candidatului sau de ciitre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care si reias3 ci nu s-au comis infracfiuni
previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul naional 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 uiterioare, pentru candidatii
inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invaimant, siinitate sau protectie sociala,
precum si orice entitate publici sau privata a cirei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in vérstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune examinarea fizici sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

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

Adeverin{a care atesta starea de sanitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin a! ministrului sinatatii. Pentru
candidatii cu dizabilitifi, in situatia solicitdrii de adaptare rezonabila, adeverinfa care atestd
starea de sindtate trebuie insofitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap,
emis Tn conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b) -e), precum si copia certificatulvi de
incadrare intr-un grad de handicap previzut la alin. (3) se prezintd fnsotite de documentele
originale, care se certifici cu mentiunea "conform cu originalul" de citre secretarul comisiei de
concurs.

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

Dosarele de concurs se pot depune si pot fi transmise de candidati prin Posta Romina,
serviciul de curierat rapid, posta electronicd sau platformele informatice ale autoritigilor sau
institutiilor publice infuntrul termenului previzut la art. 34.

in situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Pogta Roman3, serviciul de
curierat rapid, posta electronici sau platformele informatice ale institutiitor sau autorititilor
publice, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresi de e-mail comunicati de citre
acegtia §i au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele
prevazute la alin. (1) lit. b) -€) in original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul
desfasurdrii concursului, dar nu mai tirziu de data §i ora organizirii probei scrise/practice, dupa
caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

/ffﬁ;%f/ m@}—, 00O, Y024 . (Ko 4200



Transmiterea documentelor prin pogsta electronicd sau prin platformele informatice ale
autoritifilor sau institutiilor publice se realizeazsi in format .pdf cu volum maxim de 1 MB,
documentele fiind acceptate doar in formi lizibila.

Orice modificare privind desfisurarea concursului de recrutare, va fi comunicatii pe
site-ul institugiei precum gi la avizier.

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

Contact: Tel. nr. 021/335.92.30; mobil: 0734221458, fax nr. 021/337.07.90;

e-mail: resurseumane @ ps4.ro.
Secretarul comisiei de concurs:

Untea Violeta - $ef serviciu - Directia Resurse Umane/ Serviciul Gestionarea
Carierei, Managementul Calitatii i SSM.

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

Atributiile specifice posturilor sunt prevazute in anexa nr. 2 la prezentul anunf.
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Anexa nr. 2 la Anuntul de concurs nr. P(?gf/ozéé/ A% ‘0} 0202 4 Lg “ﬁ{? / /- MW

ATRIBUTIILE PENTRU FUNCTIILE DE NATURA CONTRACTUALA DE EXECUTIE CE

URMEAZA SA FIE OCUPATE DUPA EXEAMENUL DE PROMOVARE iN GRAD SAU
TREAPTA PROFESIONALA:

1. Direcfia Generald Economicit/Serviciul Buget si Fonduri Europene - Consilier, grad

profesional I 1 post).

1. Participa la elaborarea proiectului de bugetului de venituri si cheltuieli pentru Primari
Sectorului 4 §i pentru Serviciile publice din subordinea Consiliului Lecal al Sectorului 4 si |a
supurl:e aproblirii Consiliului Local in comisiile de specialitate §i in plenul sedintelor Consil?ulu?
Local;

2. Intocmeste proiectul de buget inifial la inceputui fiecdrui an prin centralizarea tuturor proiectel
institutiilor descentralizate; S

3. Intocmeste documentatia privind rectificdrile de buget pe parcursul anului, prin centraliz
propunerilor institutiilor descentralizate; area

4. Intocmegte §i prezintd Consiliului Local contul anual de executie al bugetului Sectorului 4;

5. intocmeste pentru aparatul de specialitate al primarului i centralizeazi la nivelul subdi;fiziu it
administrativ-teritoriale sector 4, colaborénd cu institutiile subordonate, proiectul b“getu{"!
general centralizat pentru anul urmator §i estimdrile pentru urmétorii trei ani, il introduce -
programul FoxPro si FOREXEBUG, il supune spre aprobare ordonatorului principal de credite n
1l transmite catre Activitatea de Trezorerie §i Contabilitate Publici a Municipiului Buc 3
respective Ministerul Finantelor; =D

6. Panicipé la sedintele comisiilor de specialitate ale Primiriei Sectorului 4, prezentand situatii
cerute de membrii acestora; Latiile

7. Colaboreazi cu structurile din cadrul institutiei, precum i cu institutiile subordonate Consiliului
Local al Sectorului 4 in vederea fundamentarii si intocmirii virdrilor de credite bugetare; n

8. Intocmeste si transmite lunar la Trezoreria Sectorului 4 Notele de fundamentare si ju'stiﬁ i
privind sumele defalcate din taxa pe valoarea adaugaté; gative

9. Face regularizarea cu bugetul de stat sau alte bugete pentru sumele primite in cursul anului
intocmind conturi de executie specifice conform normelor metodologice emise de Minist =
Finantelor Publice §i le transmite catre Trezoreria Sectorului 4; e

10. Intocmeste si inainteazd lunar Ministerului Finantelor Publice raportarea privind datoria publ;
locala directd si garantatd, in conformitate cu Ordinul nr.1059/2008 referitor la apl[')obaw?l
normelor metodologice pentru inregistrarea si raportarea datoriei publice, cu modificiril rea
completarile ulterioare; oty

11. Raspunde de intocmirii actelor emise, asigurind transmiterea in termen a acestora ciitre cei
interesati;

12. Participi la proiectele finantate din fonduri externe rambursabile sau nerambursabile;

13. Participi la identificarea programelor de asistenta financiars acordate de Uniunea Eu’mpeana.

14. Colaboreazi cu autoridtile de management §i organismele intermediare ce coordoneaz,a i
asigurd asisten{a financiara din fonduri nerambursabile; #

15. Participd la derularea acordurilor de imprumut §i a acordurilor de asistentd financiara
rambursabila, din faza de lansare i pand la finalizarea proiectelor finanfate si rambursar g
{otalitate a creditelor contractate; cain

16. Participi la includerea in bugetul local a sumelor alocate cofinantérii proiectelor finantate di
fonduri nerambursabile; n
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17.

18.

19.

21.

22.

23.

25.

27,
. Asigura respectarea corespondentei intre conturile contabile de cheltuieli si codurile bugetar
e

29.

. Trebuie si se informeze §i sd cunoasci legislatia in vigoare privind administratia publica locala
3l
32.

33.

35,

37.

Coopereazi cu managementul integral de proiect in conformitate cu prevederile acordului d
finantare, avand drept scop realizarea obiectivelor proiectului cu maxima eficienta; £ <
fnregistreazd in programul de contabilitate, veniturile incasate de la bugetul fondilrilor euro

si bugetul de stat aferente fondurilor europene, conform extraselor de cont, i
Inregistreaza documentele aferente veniturilor Jondurilor europene si credite privind angaj
lichidarea, ordonantarea cheltuielilor, in limita i pe structura bugetului repartizat numaig Jarea,
efectuarea acelor cheltuieli permise de actele normative in vigoare ; ’ pentru

. Raspunde de nscrierea corectd, conform clasificatiei bugetare aprobate a subdiviziunii in car.
€ se

incadreaza cheltuiala generatd de angajamentul propus;

Rispunde de exactitatea si realitatea inscrisurilor de credite bugetare aprobate pana la d
propunerii, de disponibilul ce rimane dupa angajare; P gacala
Va tine evidenta angajamentelor bugetare titluri , articole si ali 3 .
subct:npitol sau capitol al bugetului aprobat ; & G R U
Verifica datele de identificare ale beneficiarului, potrivit documentelor care atestd servicii
efectuate, precum si corectitudinea sumei datorati beneficiarului ; rviciile

. Verifich realitatea §i legalitatea sumelor de platd inscrise in ordonantarea de plata, confruntindu

le cu sumele inscrise in documentele justificative de plata;
Raspunde de intocmirea corecta si in concordanta cu realitatea prevederilor legal
instrumentelor de plata; gale a

_ Intocmeste cererile de alimentare lunare cu privire la necesarul de fonduri banesti si se asigura ¢
a

sunt facute receptii in aplicatia C.A.B din programul FOREXEBUG ;
Inregistreaza instrumentele de plata in registrul special al ordinelor de plata ;

conform clasificatiei economice publicata in O.M.F.P. 2021/2013 intocmind executia bu
corecta . getara
Duce la indeplinire orice alte sarcini specifice serviciului dispuse de geful ierarhic superior

legislatia privind activitatea financiar3 §i alte acte legislative care fac referire la activi
specifica serviciului si postului ocupat; vitatea
Anunta seful ierarhic superior despre existenta oricaror nereguli, in cel mult 24 de ore de |
constatare; cid
Colaboreaza cu directiile de specialitate din cadrul Primdriei Sector 4 pentru realizarea efici

a sarcinilor de serviciu; icienta
Asigura confidentialitateadatelor si a documentelor cu care opereaza si este responsabil d
pastrarea si athivarea acestora, =

. Respecta prevederile Codului de etica si conduit profesionala al functionarilor publici,din cadrul

Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4 ;
Respectd prevederile Regulamentului Intern adoptat la nivelul i T
Prinl:aruluipSector 4 - Bucuresti; P fipirgpiidelSpecialitateral
Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate al
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneaza enitie
imbunatitirea continua a functionarii acestui sistemn, in conformitate cu standardele de reg:ri o
SR EN IS0 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR 1SO 45001:2018. nta
Are obligatia sa cunoascd si sé aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind masuri de punere i
aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European gi a Consiliului din 212
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/(;:;

(Regulamentul general privind protectia datelor). 0
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2. Directia de Dezvoltare/Serviciul Implementare si Monitorizare Derulare Proiecte si
Programe Finantate - Consilier, grad profesional I ( 2 posturi).
1. Fundamenteazi nevoile si resursele comunititii aferente Sectorului 4;
2. Participa la pregitirea §i actualizarea portofoliului de programe si proiecte care si asigure
soluticnarea unor probleme economico - sociale de interes local;
3. Intocmeste §i actualizeazi baza de date privind organismele care acorda finantiri pentru
proiecte;
4. Verifici eligibilitatea Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti in vederea depunerii de programe
§i proiecte;
5. Desfasoars activititi cu privire la accesarea de fonduri internationale in toate domeniile de
dezvoltare economicl §i sociali,

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

Identificd potentialii parteneri care urmeazd si fie implicati in programele si proiectele

derulate prin intermediul Directiei;

8. Intocmeste si inainteaza spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 4 documentatia privind
cooperarea Ssau asocierea cu persoane juridice roméne sau strfiine, cu organizatii
neguvernamentale §i cu alti parteneri sociali, in vederea finantarii si realizénrii in comun a unor
actiuni, lucriiri, servicii sau proiecte de interes public local;

9. Realizeazi stocarea §i actualizarea permanentd de informatii corecte, coerente si veridice
despre proiectele de interes local aflate in derulare.

10. Propune strategii si politici publice in domeniul de competents,

11. Asigurd baza informationald permanentd pentru actorii locali cu privire la existenta,
obiectivele, condifiile i termenele de desfigurare ale programelor derulate in domeniul
cooperdrii §i dezvoltirii regionale;

12. Identifici si surse de finanfare pentru proiectele de interes local si regional, propuse in scopul
atingerii obiectivelor axelor prioritare i domeniilor majore de interventie ale Programelor de
finantare nationald, europeand/ international;

Participi la evenimente interne §i internajionale in domeniul finanjdrii domeniilor de
dezvoltare detectate ca prioritate la nivel local;

13. Se informeazid cu privire la bune practici din fard si strdindtate, adaptindu-le si
flexibilizindu-le in conformitate cu nevoile §i resursele locale, precum i cu cadrul legisiativ
in vigoare la nivel national.

14. Elaboreazi programe, prognoze, documente de planificare strategicd si alte programe din
domeniul dezvoltirii economico-sociale;

15. Fundamentarea nevoilor §i resurselor comuniti{ii aferente Sectorului 4, inifierea temelor de
proiect si cercetare permanent pentru detectarea liniilor de finantare active;

16. Colaboreazi cu celelalte compartimente pentru pregitirea documentatiei necesare aplicaliei;

17. Colaboreazi cu organisme externe, asociatii, ONG -uri, etc. in vederea derulirii viitoarelor
proiecte in parteneriat public/privat;

18. Aduce la cunostinta publicului, prin mijloacele de informare aflate la dispozitie, proiectele ce
urmeaz3 a fi implementate din fonduri europene;

19. Asiguré monitorizarea proiectelor propuse spre finantare;

20, intocme$te cereri/aplicatii de finantare care contin intreaga documentatie de suport solicitati;

21. Acceseazi programe cu finantare nerambursabila din fonduri europene, intemationale si/sau
nationale pe diverse domenii de dezvoltare: economic, social, institujional, culturat-artistic

mingritati, catie, infrastructuri, protectia mediului, etc.;
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22

23

24

25
26

27

28,

29.

30.

31.

32

33.

34,

35.
36.

37.
38.

39.

40

41.

42,

. Acorda consultantd compartimentelor Primdriei §i institugiilor/serviciilor publice subordonate
Consiliului Local in activitatea de scriere a proiectelor cu finantare europeand/internationali;

. Identificd §i acceseaza surse de finanfare pentru proiectele de interes local si regional,
propuse in scopul atingerii obiectivelor axelor prioritare §i domeniilor majore de interventie
ale Programelor de finantare nationald, european®/internationald;

. Asigurd derularea operafiunilor privind intocmirea documentatiilor complete pentru
proiectele promovate prin programele de finantare externi;

- Implementeaza si monitorizeazi proiectele in derulare conform legislatiei in vigoare;

. Stocheaza §i actualizeazi permanent informatii corecte, coerente si veridice despre proiectele
de interes local aflate in derulare,

. Participd la actiunile intreprinse de autoritdtilea dministratiei publice centrale in scopul

transpunerit in practic a documentelor de planificare strategici;

Participa la pregitirea §i actualizarea portofoliului de programe si proiecte care sa asigure sol

utionarea unor probleme economico - sociale de interes local;

Initiazd si pregiteste documentatia de fundamentare pentru realizarea proiectelor din

domeniuldezvoltirii economico—sociale, locale si regionale;

Inifiazd parteneriate inteme si internafionale cu entitdti din mediile public si privat si

analizeaza propunerile de cooperare sau asocierea cu alte autoritati ale administrafiei publice

locale din tara sau din striinitate, in vederea promovirii unor interese comune;

intocmeste proiecte de hotdrare ce vor fi inaintate spre aprobare Consiliului Local cu scopul

realizirii obiectivelor specifice directiei (actualizare indicatori, acte aditionare, etc)

Asigurd baza informafionald permanentd pentru actorii locali cu privire la existenia,

obiectivele, conditiile §i termenele de desfigurare ale programelor derulate in domeniul

cooperdrii i dezvoltérii regionale;

Planifica riguros activitafile necesare privind pregétirea documentatiei necesare depunerii

cererilor de finantare si a cererilor de plat;

Réspunde la timp si in mod concret la orice clarificare solicitatd de Autoritatile de

Management, Organismele Intermediare si alte institufii cu atributii de monitorizare,

verificare si control, pe parcursul implementarii proiectelor §i post implementare, pina la

finalizarea programului;

Disemineazi rezultatele proiectelor;
fntocmeste si inainteazi spre aprobarea Consiliului Local al Sectorului 4 documentatia

privind cooperarea sau asocierea cu persoane juridice roméne sau striine, cu organizatii

neguvernamentale §i cu alfi parteneri sociali, in vederea finantdrii $i realizirii in comun a unor
actiuni, lucriin, servicii sau proiecte de interes public local;

Propune i elaboreazi strategii §i politici publice;
intocmeste rapoarte, sinteze si informari pe domenii de activitate privind modul in care se

realizeaza obiectivele din strategiile si programele aprobate;

Organizeazd actiuni de informare, publicitate, seminarii, conferinje si simpozioane 1in

domeniile de dezvoltare economici i sociala;

. Participd la diferite intdlniri, seminarii organizate de structuri ale Uniunii Europene, ADR-uri

$i ministere, in scopul imbogatirii cunostinfelor legate de accesarea si utilizarea

Instrumentelor Structurale pentru finantarea proiectelor majore de investitii de interes local s

regional,

Participi la evenimente interne si internationale in domeniul finantirii domeniilor de

dezvoltare detectate ca prioritate la nivel local;

Primegte i implementeaza bune practici din {ara §i striindtate, adaptandu-le i flexibilizindu-

le in conformitate cu nevoile si resursele locale, precum si cu cadrul legistativ in vigoare la

nivel national; f :
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43.

44.

45.

46.

47.

48.

Elaboreazi si transferd la rindul sdu bune practici, ca urmare a implementarii proiectelor

derulate;

Cunoagte si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale

Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si acfioneaza pentru

imbun#titirea continua a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de

referinta SR EN 1SO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018.

Are obligatia s& cunoascd 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 §i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei

95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului

Intern aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4.

Respectd prevederile Codului de EticA §i conduitd profesionala a functionarilor publici si
rsonalului contractual din cadrul Aparatului de Specilitate al Primarului Sectorului 4.

ndeplineste i alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita

competentelor specifice.

3. Directia de Dezvoltare/ Serviciul Achizitii publice si Urmiirire Investitii - Consilier, grad
profesional I ( 1 post).

1.

2.

Al

Realizeazd corespondenta dintre produsele, serviciile si lucrdrile ce vor fi achizitionate, cu
Vocabularul comun al achizitiilor publice;

Estimeaza valoarea contractului de achizifie publicd s§i selecteazi procedura de atribuire
pentru incredinfarea contractului potrivit legii achizitiilor publice (cumparare directs, cerere
de ofertd, licitatie deschisa, licitafie restransa, negociere cu/sau fira publicarea unui anunt de
participare, concurs de solutii, licitatie electronici);

Intocmeste notele justificative specifice fiecirei proceduri de atribuire;

intocmeste Documentaia de atribuire, pentru elaborarea gi prezentarea ofertei;

Transmite in SICAP invitatiile de participare, anunfurile de intentie, de participare si de
atribuire a contractului de achizitie publica;

Asigura respectarea principiilor ce guverneaza achizitiile publice: libera concurentd, eficienfa
utilizdrii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea, potrivit
legislatiei in vigoare;

Intocmeste Procesul verbal al sedintei de deschidere al ofertelor, Raportul de atribuire al
procedurii, transmite comunicarile privind rezultatul procedurii;

Asigura corespondenta cu operatorii economici si cu ofertantii in ceea ce priveste solicitarile
de clarificéri referitoare atat la Documentatia de atribuire, cit si la ofertele depuse;

9. Elaboreaza contractul achizitiei publice;

10. intocmeste dosarele achizitiilor publice pentru toate procedurile inifiate si finalizate, conform
legii achizitiilor publice in vigoare,

11. intocmeste punct de vedere si transmite citre CNSC toate documentele solicitate in cazul in
care procedura de atribuire este contestati;

12. Transmite catre A.N.A.P. raportul anual privind contractele de achizitie publici atribuite;

13. intocmeste situatii i rapoarte solicitate, atat pentru directiile din Sectorul 4, cit si pentru alte
autorititi;

14. indepline$te $i alte atribuii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita

competentelor specifice.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.
24,

25

27.

28.
29,
30.
31.
32.
33
34. In
35.

36.

Urméreste executarea/ prestarea lucrarilor/serviciilor contractate in legatura cu obiectivul de
investitii, verificd situatiile de lucrdri pentru obiectivele de investitii aprobate, comparand
cantitatile din teren cu cele incluse in situatiile de lucrari;

intocmeste documentele necesare efecusirii decontarilor lucrarilor aferente obiectivelor de
investitii ale Sectorului 4;

Verificd §i rdspunde de modul de intocmire §i decontare a situatiilor de lucréri conform
prevederilor din documentatie, acte normative, contracte §i a conditiilor de finantare cu
incadrarea in plafoanele de decontare i respectarea termenilor contractuali;

Verificd lucrdrile din punct de vedere al incadrérii in preturile din devizul oferts, in vederea
decontérii;

Verifica si avizeazi facturile §i transmite documentele justificative céitre Directia Economica,
vizate ,Bun de Platd“ si ,Centificat in privinta realitaii, regularitifii §i legalititii pentru
sumele de platd, receptia bunurilor, executia lucrarilor, serviciile prestate si altele asemenea,
conform angajamentelor legale incheiate;

Verificd §i avizeazd documentele pentru eliberarea partiala sau totald a garantiilor de buna
executie alte refineri pentru lucririle de proastd calitate, penalitati de intdrziere, daune etc;
Urmiireste prin reprezentanti, respectarea in teren, pentru obiectivele de investitii a executiei
unor lucréri de calitate prin impunerea normelor care fi privesc pe antreprenori conform Legii
nr. 10/1995 privind calitatea in constructii;

Urmireste activitatea dirigintilor de santier/ supervizorilor in ceea ce priveste cunoasterea,
respectarea §i aplicarea de citre acestia a obligatiilor contractuale in raporturile cu
constructorii §i proiectantii, a prevederilor din documentatiile tehnico-economice, actelor
normative si a legislatiei in constructii §i a sarcinilor prevazute prin contractele de servicii:
Verificé existenta notelor de renuntare si a notelor de comanda pentru lucriérile suplimentare;
Verificd daci notele de renuntare precum si notele de comanda suplimentard au fost acceptate
de beneficiarul lucririi si daca au fost emise dispozitii de santier in acest sens;

. Verifica concordanta situatiilor de lucriri cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau anual;
26.

Convoacd §i participd alaturi de dirigintii de santier, proiectantii lucrérilor publice la
solutionarea problemelor aparute in teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun;

Verificd prin personalul din subordine materialele puse in opera de ciitre executant, a probelor
privind calitatea §i conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, verifica existenta
certificatelor de calitate a materialelor utilizate ce insofesc situatiile de lucrdri executate,
compari rezultatele probelor si continutul certificatelor de calitate cu prevederile din caietul
de sarcini anex3 la contractul de lucriri;

Verifica in teren, respectarea documentatiei de executie i a proiectului tehnic, stadiul fizic al
lucrérilor §i finalizarea acestora potrivit documentatiilor elaborate §i autorizate;

Organizeazii programe de pregitire a personalului propriu si/sau a beneficiarilor de proiecte in
vederea ridic#rii nivelului de competent3 profesionala;

Propune participarea personalului proptiu la programele de pregétire organizate de terti;
Pistreaza si arhiveazi documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in vigoare;
Asigurd implementarea Sistemului de Control Intem Managerial la nivelul serviciului:
intocmegte si asigurd implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului:

tocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea Sistemului de
Control Managerial Intern in cadrul Serviciului;

Tndeplineste orice alte dispoziii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se incadreaza n obiectul si atributiile serviciului;

Initiaza si finalizeaza procedura privind cumpdrarea directa de produse, servicii §i lucriri, cu
respectarea  prevederilor legii achizitiilor publice in legiturd cu obiectivele de investitii
incluse in lista de investitii;
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371

38.

39.

40.

41.

42,

43.

45.

46.

Centralizeaza listele cu necesarul de materiale comunicat de directiile/ serviciile/ birourile din
cadrul institutiei;

Asigurdi prin contracta, servicii pentru program legislativ, versiunea refea cu numér nelimitat
de utilizatori si furnizarea pachetelor de actualizare a bazei de date existente, cu actele
normative publicate in Monitorul Oficial;

Pune la dispozitia Serviciului de specialitate, denumirea obiectivelor de investifii ce urmeaza a
fi incluse in lista de investitii, precum §i necesarul de sume pentru creditele bugetares creditele
de angajament;

Verific ofertele (tehnice §i financiare), precum §i toate documentatiile transmise de catre
ofertanti, in cadrul procedurii de achizitie in vederea incadririi in cantitatile previzute in
caietele de sarcini §i in fondurile alocate cu aceasta destinatie;

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

Cunoagte si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneaza pentru
imbunitifirea continua a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de
referinta SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018.

Are obligafia s cunoasci si si aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind masuri de punere
in aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consilinlui din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

- Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentutui

Intern aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4.

Respectd prevederile Codului de Etici §i conduitd profesionald a functionarilor publici si

]pﬁrsonalului contractual din cadrul Aparatului de Specilitate al Primarului Sectorului 4.
deplinegte i alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita

competentelor specifice.

3. Directia de Dezvoltare/ Serviciul Achizifii publice i Urmirire Investiii - Consilier, grad
profesional IA ( I post).

1.
2.

3.

SUNCOE
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Elaboreaza Planul anual al achizitiilor publice;
Realizeazd corespondenta dintre produsele, serviciile si lucrarile ce vor fi achizitionate, cu
Vocabularul comun al achizitiilor publice;

Estimeazd valoarea contractului de achizifie publica si selecteazi procedura de atribuire
pentru incredinfarea contractului potrivit legii achizigiilor publice (cumpirare directs, cerere
de oferts, licitatie deschisi, licitatie restrinsa, negociere cu/sau fira publicarea unui anunt de
Participare, concurs de solutii, licitatie electronic3);

Intocmeste notele justificative specifice fiecérei proceduri de atribuire;

intocmeste Documentatia de atribuire, pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

Transmite in SICAP invitatiile de participare, anunturile de intentie, de participare si de
atribuire a contractului de achizitie publici;

Asigurdi respectarea principiilor ce guverneazi achizitiile publice: libera concurentl, eficienfa
utilizdrii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal si confidentialitatea, potrivit
legislatiei in vigoare;

fntocmeste Procesul verbal al sedintei de deschidere al ofertelor, Raportul de atribuire al
procedurii, transmite comunicérile privind rezultatul procedurii;

Asiguri corespondenta cu operatorii economici §i cu ofertantii in ceea ce priveste solicitarile
de clarificari referitoare atit la Documentatia de atribuire, cit gi la ofertelz d €;



10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.
27.

28.

29.
30.

31

Propune participarea personalului propriu la programele de pregitire organizate de terti;
i v :
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Elaboreaza contractul achiziiei publice;

intocmeste dosarele achizitiilor publice pentru toate procedurile initiate si finalizate, conform
legii achizitiilor publice in vigoare;

Intocmeste punct de vedere §i transmite citre CNSC toate documentele solicitate in cazul in
care procedura de atribuire este contestati;

Transmite cdtre A.N.A.P. raportul anual privind contractele de achizitie publici atribuite;
Intocmeste situatii si rapoarte solicitate, atdt pentru directiile din Sectorul 4, cit si pentru alte
autoritéti;

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

Urmdreste executarea/ prestarea lucrarilor/serviciilor contractate in legatura cu obiectivul de
investitii, verificd situatiile de lucriri pentru obiectivele de investitii aprobate, comparand
cantitatile din teren cu cele incluse in situatiile de lucrari;

Intocmeste documentele necesare efecudrii decontarilor lucrarilor aferente obiectivelor de
investitii ale Sectorului 4;

Verificd §i rispunde de modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucriri conform
prevederilor din documentatie, acte normative, contracte §i a condiiilor de finantare cu
incadrarea in plafoanele de decontare si respectarea termenilor contractuali;

Verific#l lucririle din punct de vedere al incadririi in preturile din devizul oferti, in vederea
decontarii;

Verifica §i avizeaza facturile i transmite documentele justificative catre Directia Economic,
vizate ,,Bun de Plati“ §i ,.Centificat in privinfa realitiii, regularitafii §i legalitatii“ pentru
sumele de plata, receptia bunurilor, executia lucririlor, serviciile prestate si altele asemenea,
conform angajamentelor legale incheiate;

Verificd i avizeazi documentele pentru eliberarea partialad sau totala a garantiilor de buna
execufie alte retineri pentru lucrarile de proasti calitate, penalititi de intéirziere, daune etc;
Urmdregte prin reprezentanti, respectarea in teren, pentru obiectivele de investifii a executiei
unor lucréri de calitate prin impunerea normelor care i privesc pe antreprenori conform Legii
nr. 10/1995 privind calitatea in constructii;

Urmiregte activitatea dirigintilor de santier/ supervizorilor in ceea ce priveste cunoasterea,
respectarea §i aplicarea de citre acestia a obligatiilor contractuale in raporturile cu
constructorii $i proiectantii, a prevederilor din documentatiile tehnico-economice, actelor
normative §i a legislatiei in constructii §i a sarcinilor prevazute prin contractele de servicii;
Verifici existenta notelor de renuntare si a notelor de comanda pentru lucrérile suplimentare;
Verifici dac3 notele de renuntare precum si notele de comanda suplimentara au fost acceptate
de beneficiarut lucririi si daca au fost emise dispozitii de santier in acest sens:

Verifics concordanta situatiilor de lucrari cu stadiile fizice lunar, trimestrial sau anual;
Convoacd §i participd alituri de dirigintii de santier, proiectantii lucriirilor publice la
solufionarea problemelor aparute in teren si stabilesc solutiile tehnice ce se impun;

Verifica prin personalul din subordine materialele puse in opera de citre executant, a probelor
privind calitatea i conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, verifica existenta
certificatelor de calitate a materialelor utilizate ce insofesc situatiile de lucriri executate,
compari rezultatele probelor $i continutul certificatelor de calitate cu prevederile din caietul
de sarcini anexi la contractul de lucriri;

Verifica in teren, respectarea documentatiei de executie i a proiectului tehnic, stadiul fizic al
lucririlor si finalizarea acestora potrivit documentatiilor elaborate si autorizate;

Organizeaza programe de pregitire a personalului propriu si/sau a beneficiarilor de proiecte in
vederea ridicarii nivelului de competenti profesionali;



32. Pastreaza §i arhiveazi documentele elaborate, in conformitate cu normele legale in vigoare;

33. Asigurd implementarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul serviciului;

34. Intocmegte si asigurdl implementarea Procedurilor Operationale in cadrul serviciului;

35. imocmeste Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la implementarea Sistemului de
Control Managerial Intern in cadrul Serviciului;

36. Indeplineste orice alte dispozitii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se incadreazi in obiectul si atributiile serviciului;

37. Initiaza si finalizeazd procedura privind cumpdrarea directs de produse, servicii $i lucrdri, cu
respectarea prevederilor legii achizitiilor publice in legiturd cu obiectivele de investitii
incluse in lista de investitii;

38. Centralizeaza listele cu necesarul de materiale comunicat de directiile/ serviciile/ birourile din
cadrul institutiei;

39. Asigura prin contracta, servicii pentru program legislativ, versiunea refea cu numir nelimitat
de utilizatori §i furmizarea pachetelor de actualizare a bazei de date existente, cu actele
normative publicate in Monitorul Oficial;

40. Pune la dispozitia Serviciului de specialitate, denumirea obiectivelor de investitii ce urmeazi a
fi incluse in lista de investitii, precum si necesarul de sume pentru creditele bugetares creditele
de angajament;

41. Verifica ofertele (tehnice §i financiare), precum i toate documentatiile transmise de citre
ofertanti, in cadrul procedurii de achizifie in vederea incadririi in cantitdtile prevazute in
caietele de sarcini i in fondurile alocate cu aceasta destinatie:

42, indepiineste §i alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

43. Cunoagte si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneazi pentru
imbunatdtirea continua a functiondirii acestui sistem, in conformitate cu standardele de
referinta SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018.

44. Are obligafia sa cunoasc si s 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 $i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

45. Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului
Intern aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4.

46. Respectd prevederile Codului de Etici si conduita profesionald a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specilitate al Primarului Sectorului 4.

47. Indeplineste §i alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei fn vigoare, in limita
competentelor specifice.

4. Directia Relatii cu Publicul/Serviciul Relafii cu Publicul si Registraturdi — Consilier, grad
profesional I ( 1 post).

1. Consiliaza cetdfenii care se adreseazi pentru rezolvarea unor probleme civice sau sociale care nu
intrd in sfera de competenti a institutiei, oferindu-le informatiile necesare cu privire la datele de
contact ale autorititilor sau institutiilor in sarcina carora revin, utilizind mijloace modeme precum
internetul sau telefonul;

2. Urmireste solutionarea §i redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt repartizate spre
competentd solufionare Serviciul Relatii cu Publicul §i Registratura, transmite raspunsul citre
petitionar si se ingrijeste de cltsarea si arhivarea acestuia; fd (7 .00 /ﬂ"
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3. Redirectioneazhi catre institutiile abilitate petitiile a caror solutionare nu intrd in sfera de
competente a institutiei i claseaza petitiile anonime si cele care nu contin datele de identificare a
petitionarului;

4. Asigurd afigarea la avizier a dispozifiilor de convocare a Consiliului Local, a proiectelor de
hotaréri, a hotararilor adoptate, a documentelor transmise de citre Directia Resurse Umane cu privire
la concursurile organizate de institutia noastra (anun{ concurs, borderouri selectie dosare, rezultate
proba scrisd, rezultate proba interviu, rezultate finale) §i intocmeste Procesele Verbale de afisare a
acestora si le transmite serviciilor de specialitate;

S. Asigurdi afisarea dovezilor de indeplinire a procedurii la avizierul institutiei, a citatiilor, cererilor de
chemare in judecats, publicatiilor de vanzare a bunurilor transmise de citre executorul judecatoresc si
intocmegte procesul verbal de afisare al acestora la propunerea ficutd de ciitre Directia Juridici.
Comunicarea in termen la instantele judecatoresti se va face de citre Serviciul Logistic, care va
colabora cu Serviciul Contencios-Administrativ gi Serviciul Relatii cu Publicul i Registratura;

6. Centralizeaza datele primite (de la directiile aflate in subordinea Consiliului Local Sector 4 sidela
departamentele din cadrul Aparatului de Specialitate) in vederea transmiterii rapoartelor trimestriale
§i anuale, referitoare la stadiul indeplinirii obiectivelor asumate, solicitate de catre Institutia
Prefectului Municipiului Bucuresti;

7. Primegte si inregistreaza in registrul electronic unic de intrare - iesire corespondenta transmisa
Primariei Sectorului 4 prin urmatoarele mijloace: in format scris — direct de la petent, transmise prin
Pogta Romina, curieri, prin pogta speciald sau agent procedural s§i repartizeazi citre
compartimentele de specialitate din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti gi/sau conducerea
institutiei in functie de solicitare asigurind predarea efectiva a acesteia pe baza de borderou citre
serviciul /comp;

8. Descarc3 si inregistreaza in registrul electronic unic de intrare - iesire corespondentd transmisi
Primériei Sectorului 4 in format electronic — pe adresa de e-mail a institutiei contact@ psd.ro

9. Generazi numere noi pentru documentele create de directiile/ serviciile/ compartimentele din
cadrul institutiei si aplici amprenta de intrare-iesire ;

10. Verifica in aplicatie dac rispunsurile intocmite de citre compartimentele de specialitate sunt
finalizate i aplicd amprenta de intrare — iesire cu numdirul si data pe acestea.

11. Comunici din oficiu informatiile de interes public previzute de Legea nr.544/2001 privind liberu}
acces la informatiile de interes public, modificata si completata.

12. Emite si transmite rispunsuri/adrese conform O.G nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, in vigoare din data de 0l februarie 2002 cu modificarile §i completarile
ulterioare, atdt in format electronic cat si in format fizic prin Pogta Roména, curieri sau prin posta
speciali;

13. Gestioneaza in registrul electronic unic de intrare — iegire corespondenta (petitii si adrese);

14. Verificd in mod constant §i gestioneazi aplicatia mobild “Primaria Sector 4” §i rispunde
sesizérilor cetitentlor prin intermediul aplicatiei;

I5. Gestioneaza apelurile redirectionate primite din cadrul Serviciului Call-Center §i opereazi fisele
de evenimente prin intermediul aplicatiei "Gestiune Evenimente” in intervalul orar de lucru de Luni
péani Joi intre orele 09:00-17:30 si Vineri intre orele 09:00-15:00;

16.Asigurd permanenti pentru inregistrare in timpul programului de lucru de luni pina joi intre orele
09:00-17:30 si vineri intre orele 09:00-15:00;

17.Asigurd permanent pentru fnregistrare in timpul programului cu publicul in B-dul Metalurgiei
nr.12-18, Centrul Comercial Grand Arena, Sector 4, Bucuresti in intervalul de lucru de Luni pani
Miercuri intre orele 09:00-17:30, Joi intre orele 09:00-20:00 si Vineri intre orele 09:00-15:00;

18. Primeste i solutioneazi documentele transmise de citre compartimentele din cadrul institutiei si
comnunica yefului ierarhic;

19. Colaboreazi cu celelalte directii, servicii §i compartimente din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, in baza dispozitiilor exprese ale Primarului Sectorului 4; M
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20. Coopereazi cu alte autoritéti competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, daca solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii previzute
de lege, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal §i libera circulatie a acestor date, cu modificirile §i
completirile ulterioare.

21.Are obligatia de a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului;

22.Contribuie la prevenirea aparifiei incidentelor/accidentelor §i intervine in situafii de urgentd pentru
limitarea §i remedierea efectelor asupra mediului si sAnfitdtii si securititii in muncy;

23.Contribuie la colectarea selectivi a deseurilor, in vederea valorificrii sau elimindrii acestora in mod
corespunzitor;

24.Utilizeaza echipamentul de protectie din dotare, in mod corespunzator si adecval scopului pentru care a fost
incredintat (daci este cazul);

25.15i insugeste §i respecti regulile de securitate si sanatate in munca, precum si cele in domeniul situatiilor de
urgenid, previzute de legislatia in vigoare

26.Respectd prevederile Codului de Etick si conduit profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.

27.Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare §i ale Regulamentului Intern,
aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.

28.Réspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, fnregistrare si de repartizare a
petitiilor ce sunt adresate institutiei;

29. Cunoagste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneazi pentru
imbunatétirea continua a functionarii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referinta SR
EN ISO 9001:2015, SR EN 1SO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018.

30. Are obligatia s& cunoasc3 si s 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 s
privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor). .

31.indeplineste §i alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

5. Direcfia Relafii cu Publicul/Serviciul Relatii cu Publicul si Registraturi — Referent, grad
profesional I ( 1 post).

1. Consiliazi cetatenii care se adreseazi pentru rezolvarea unor probleme civice sau sociale care nu
intrd in sfera de competentd a institutiei, oferindu-le informatiile necesare cu privire la datele de
contact ale autoritéilor sau institutiilor in sarcina carora revin, utilizind mijloace modeme precum
internetul sau telefonul;

2. Informeaza si consiliazd cetifenii in rezolvarea problemelor sociale sau de interes general,
incercénd solufionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele necesiti analize si verificari din
partea altor servicii solicitantii primesc indrumdrile necesare;

3. Urmiregte solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt repartizate spre
competentd solufionare Serviciul Relatii cu Publicul si Registratura, transmite rispunsul citre
petitionar si se ingrijeste de clasarea i arhivarea acestuia;

4. Redirectioneazi citre institutiile abilitate petitiile a cdror solutionare nu intrd in sfera de
competente a institufiei i claseaza petitiile anonime §i cele care nu contin datele de identificare a
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5. Centralizeazdi datele primite (de la directiile aflate in subordinea Consiliului Local Sector 4 sidela
departamentele din cadrul Aparatului de Speciatitate) in vederea transmiterii rapoartelor trimestriale
§i anuale, referitoare la stadiul indeplinirii obiectivelor asumate, solicitate de cétre Institutia
Prefectului Municipiului Bucuresti;

6. Primegte si inregistreaz in registrul electronic unic de intrare - iegire corespondenta transmisa
Primariei Sectorului 4 prin urmétoarele mijloace: in format scris — direct de la petent, transmise prin
Posta Romdna, curieri, prin  posta speciali sau agent procedural §i repartizeazd cétre
compartimentele de specialitate din cadrul Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti gi/sau conducerea
institutiei in functie de solicitare asigurind predarea efectivi a acesteia pe bazd de borderou cétre
serviciul /comp;

7. Descarcd si inregistreaza in registrul efectronic unic de intrare - iegire corespondentd transmisa
Primériei Sectorului 4 in format electronic — pe adresa de e-mail a instituiei contact@ps4.ro

8. Generaza numere noi pentru documentele create de directiile/ serviciile/ compartimentele din
cadrul institutiei §i aplici amprenta de intrare-iegire ;

9. Verifica in aplicatie daci riispunsurile intocmite de citre compartimentele de specialitate sunt
finalizate §i aplicd amprenta de intrare — iegire cu numirul §i data pe acestea,

10. Comunici din oficiu informatiile de interes public previzute de Legea nr.544/2001 privind liberut
acces la informatiile de interes public, modificata si completata.

11. Emite si transmite rispunsuri/adrese conform O.G nr. 27/2002 privind reglementarea activittii de
solutionare a petitiilor, in vigoare din data de 01 februarie 2002 cu modificarile §i completérile
ulterioare, atit in format electronic cét §i in format fizic prin Pogta Roméana, curieri sau prin posta
specialé;

12. Gestioneazi in registrul electronic unic de intrare — jegire corespondenta (petitii §i adrese);

13. Verifici in mod constant §i gestioneaza aplicatia mobild “Primaria Sector 4" §i rispunde
sesizrilor cetiitenilor prin intermediul aplicatiet;

14. Gestioneaza apelurile redirectionate primite din cadrul Serviciutui Call-Center §i opereazi figele
de evenimente prin intermediul aplicaiei "Gestiune Evenimente” in intervalul orar de lucru de Luni
pénd Joi intre orele 09:00-17:30 si Vineri intre orele 09:00-15:00;

15.Asigurd permanent# pentru fnregistrare in timpul programului de lucru de luni pani joi intre orele
09:00-17:30 si vineri intre orele 09:00-15:00;

16.Asigurd permanentd pentru inregistrare in timpul programului cu publicul in B-dul Metalurgiei
nr.12-18, Centrul Comercial Grand Arena, Sector 4, Bucuresti in intervalul de lucru de Luni pani
Miercuri intre orele 09:00-17:30, Joi intre orele 09:00-20:00 $i Vineri intre orele 09:00-15:00;

17. Primeste i solutioneazi documentele transmise de citre compartimentele din cadrul institutiei si
transmite sefului ierarhic;

18. Colaboreazi cu celelalte directii, servicii §i compartimente din cadrul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sectorului 4, in baza dispozitiilor exprese ale Primarului Sectorului 4;

19. Coopereazi cu alte autoritafi competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu
caracter personal, daci solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevazute
de lege, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificirile $i
completirile ulterioare,

20.Are obligatia de a preveni degradarea gravi sau ireversibila a mediului;

21.Contribuie la prevenirea aparitiei incidentelor/accidentelor §i intervine in situatii de urgen{i pentru
limitarea i remedierea efectelor asupra mediului i sAnat4tii i securitdtii in munca:

22.Contribuie la colectarea selectiva a degeurilor, in vederea valorificarii sau eliminarii acestora in
mod corespunzitor;

23.Utilizeaza echipamentul de protectie din dotare, in mod corespunzitor §i adecvat scopului pentru

care a fost incredintat {d%f;a este cazul);
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24.%5i insugeste si respectd regulile de securitate §i sinditatc Tn munca, precum §i cele in domeniul
situatiilor de urgenta, previizute de legislatia in vigoare

25.Respectit prevederile Codului de Etici §i conduit profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.

26.Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului Intern,
aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.

27.Raspunde de buna organizare si desfigurare a activitéii de primire, inregistrare si de repartizare a
petiiilor ce sunt adresate institutiei;

28. Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institufiei si actioneazid pentru
imbunitétirea 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.

29. Are obligaia s& cunoasca si si aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind misuri de punere in
aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consilivlui 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).

30.indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specifice.

6. Direcfia Relafii Interinstitufionale/Compartiment Suport Logistic pentru Evenimente —
Consilier, grad professional IA ( 1 post).

1. Organizeazi si participi in numele conducerii primariei, la actiuni de caritate;

2. Studiazi documentatii $i publicatii de specialitate;

3. fntocmeste baza de date cu persoanele care solicit participarea la evenimentele organizate de

Primiria Sectorului 4;

4. Participi la identificarea i realizarea de activitati cultural-sportive si recreative in sector;

5. Informeaz directiile si serviciile din cadrul Primariei Sector 4 si Consiliul Local cu privire la
evenimentele sportive si cele ale viefii comunitare la zi;

Efectueazi activita{i de protocol initiate de Primarul Sectorului 4;

indep!ineste §i alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei fn vigoare, in limita

competentelor specifice.

8. Respectd prevederile Regulamentului Intem adoptat la nivelul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sector 4 - Bucuresti;

9. Cunoagte si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneazi pentru
imbundtitirea continua a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de
referinta SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO {14001:2015 si SR ISO 45001:2018.

10. Are obligatia s& cunoascd si s aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind misuri de punere
in aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European §i a Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date §i de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

11. Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentufui
Intern aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4.

12. Respectd prevederile Codului de Etica si conduitd profesionalad a funcfionarilor publici si
personalului contractual Sin cadrul Aparatului de Specilitate al Primarului Sectorului 4.
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7. Directia Autoriziiri, Administrare Piete si Logistici /Serviciul Logistich - Inspector de
specialitate, grad professional I ( 1 post).

1.

2
3.

7.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19,

tocmegte deconturile avansurilor primite pentru achizifionarea diverselor produse,respectiv
prestérii serviciilor din cadrul Serviciului Logistica;

. Tine evidenta facturilor pentru contractele i achizitiile directe pe care le are in urmérire;

intocmegte anexele §i urmdreste traseul de semnare a ordonantirilor de plata pentru facturile
contractelor ce le are in urmirire (fise protectia muncii, fise situatii de urgenta);
intocmeste referatele de necesitate $i notele de fundamentare necesare pentru achizitionarea
diferitelor materiale/produse/prestari servicii necesare activitdtii in bune condifii in cadrul
institutiei;
Tntocmeste referatele de necesitate §i toate documentele privind achizitionarea si decontarea
materialelor de curifenie;
Opereazi in registrul de secretariat i cel de evidenta a ordonangarilor, intririle i tegirile de
documente aferente contractelor ce le are in urmarire;
inregistreazi §i predd la Directia Buget Finante facturile privind contractele ce le are in
urmdrire precum i cele aferente achizitiilor libere din cadrul seviciului ;
Se deplaseazi in interes de serviciu pentru a achizitiona diverse materiale/produse necesare
intretinerii institutiei;
S& respecte regulamentul privind redactarea,inregistrarea, multiplicarea,circuitul,pAstrarea si
arhivarea documentelor;
Urmireste §i controleazi modul de fumizare a energiei electrice, a gazelor naturale, apei
potabile gi evacuarea apelor uzate din institutie §i pentru locatiile aflate in administrare;
Urmdregte si controleazi modul de derulare a contractului de salubritate incheiat pentru sediul
central al Primiriei Sector 4 §i celelalte localii aflate in administrare;
$2 manifeste o preocupare permanenta pentru plstrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor,
ludnd misuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale:
S& respecte programul de lucru stabilit de conducere;
Indeplineste atribufiile conform Codului Muncii;
Se conformeaza, isi insugeste si respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, precum
si Regulamentul de Ordine Interna ale Primariei Sectorului 4;
S& insugeascd, si respecte §i si aplice masurile privind securitatea $i sénidtatea in munca si
miésurile de aplicare ale acestora;
S& comunice imediat conducatorului locului de muncd accidentele de munci suferite de
persoana proprie si de alte persoane participante la procesul de munca:
S& comunice imediat conducatorului locului de munci orice defectiune tehnici sau ala
situatie care constituie pericol de producere a unei situatii de urgentd si si actioneze in
conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci;

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

20. S4 dea relatiile solicitate de citre organete de control si de cercetare in domeniul sAndtatii i

securitdtii in munci;

21. S&-gi insugeasca §i si respecte atit prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta

cit si regulile 5i masurile confinute in instructiunile de apirare impotriva incendiilor, in
planurile de evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor;

22. S& cunoasca §i si aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu

23,
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caracter personal;
Sa informeze persoana vizati atunci cind datele cu caracter personal sunt colectate direct de
la aceasta, in conditiile legii, cu privire la : identitatea operatorului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea
furnizirii tuturor datelor cerute §i consecintele refuzului dg a le pune la dispgziti




previzute de lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor i de opozitie,
conditiile in care pot fi exercitate aceste aceste drepturi;

24. S prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu §i
sd acorde sprijin conducitorului operatorului pentru realizarea activitatiilor specifice ale
acestuia;

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

26. Sa respecte misurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;

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

28. Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneazi pentru
imbunététirea continua a funcfiondirii acestui sistem, in conformitate cu standardele de
referinta SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR 1SO 45001:2018;

29. Are obligajia s cunoasca st 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 §i de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

30. S4 informeze de indatd conducerea operatorului despre imprejuriri de naturs 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 cunostingi;

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

32. Isi insugeste si respectd regulile de securitate §i sdnitate in munci, precum si cele in domeniul
situatiilor de urgents, prevazute de legislaia in vigoare;

33. Are obligatia de a comunica imediat conducatorului locului de munc,orice defectiune tehnica
aparutd in cadrul serviciului sau altd situatie care constituie pericol de accidentare sau
imbolnivire profesionala;

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

35. Are obligatia si ofere relatiile solicitate de organele de control i de cercetare in domeniul
securitatii gi s&ndtétii in munca si a situatiilor de urgent;

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

37. Asigurd interfata dintre directorul executiv/ geful de serviciu/ sef/ RMI/ RCMSSO la nivelul
institutiei;

38. Participi la auditurile interne §i externe efectuate in cadrul serviciului;

39. Respectd prevederile Regulamentului de Organizare §i Funcionare si ale Regulamentului
Intern, aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

40. Respectd prevederile Codului de etici si conduitd profesionald a funcfionarilor publici si
personalu i contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primiriei Sectorului 4;

41. Respectd prevederile Regulamentului Intern adoptat la nivelul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sector 4 - Bucuresti;

42. Cunoagte si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si acfioneazd pentru
imbunitatirea continua a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de
referinta SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR I1SO 45001:2018

43. Are obligatia sd cunoasci si sa aplice prevederile Legii nr.190mprivind Wnere
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in aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Pariamentului European si a Coasitiului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal §i privind libera circulatic a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

8. Direcfia Administrarea Domeniului Public/Serviciul Toaletiri si Lucrdri Edilitare -
Consilier, grad profesional I ( 1 post).
L. respectd dispozitiile sefului ierarhic superior;
Urmdreste activititite de pe domeniul public privind plantarea si transplantarea, toaletarea §i
defrigarea arborilor:
2. solicita institutiilor abilitate avizele necesare in vederea toaletarii si defrisarii arborilor;
in baza avizelor de defrisare emise de PMB intocmesc necesarui de plantdri in compensare;
in baza avizelor de defrigare emise de PMB intocmesc Protocol de plantare cu terte persoane;
Particip la verificarea situatiilor de lucriiri si a centralizatoarelor lunare intocmite de citre
prestator, in baza figelor zilnice de confirmare;
3. in baza contractelor in vigoare, pentru prestatia lucrérilor, monitorizeaza lucririle de:
-demolare a constructiilor ilegale amplasate pe domeniul public/privat al Municipiului
Bucuresti;
-punerea in functiune, intrefinere, punerea in conservare a instalatiilor de aspersoare;
-punerea in functiune, intrefinerea, supravegherea, reparatiile accidentale necesare $i punerea
in conservare a fanténilor arteziene;
-intrefinerea aparatelor de joaci §i a echipamentelor de sport, amplasate pe terenurile
amenajate;
- punerea in functiune, verificare, intretinere si supraveghere instalatii de iluminat din spatiile
special amenajate de catre Sectorul 4.
4. Emite acorduri de principiu la solicitarea compartimentelor din cadrul Sectorului 4 al
Municipiului Bucuresti sau Primariei Municipiului Bucuresti;

5.Tine legatura cu compartimentele similare din cadrul Primériei Municipiului Bucuresti,
precum §i cu societdfile de utilitati: Apele Romine, Enel, Distrigaz, Compania Municipala
Termoenergetica Bucuresti, Apa Nova, Compania Municipald de Iluminat Public Bucuresti etc.;

6. Preia si rezolvi sesizérile privind activititile specifice serviciului;

7.Asigura evidenta recepliilor preliminare si finale si a proceselor verbale rezultate;

8. Monitorizeaza lucrarile edilitare care se desfigoard pe raza Sectorului 4: brangamente,
racorduri, avarii, investitii; _

9.fntocme$te/elibereazé avize de traseu pentru bransamente, racorduri §i investitii, pentru
obtinerea autorizatiilor de construire;

10. intocmeste/elibereaza preddri/primiri de amplasamente pentru executarea lucririlor edilitare
avizate $i intocmegte documentatia aferent;

11. intocmestelelibereaza receplii provizorii §i finale in urma lucririlor edilitare avizate;

12. intocmeﬁclelibereazﬁ receptii provizorii §i finale in urma lucrdrilor edilitare executate in
regim de avarie;

13. Ia misuri contraventionale, in urma verificdrilor in teren, impotriva firmelor executante a
unor lucréri edilitare, in cazul in care acestea nu respectd legislatia in vigoare;

14. fin urma verificrilor in sector, face propuneri privind repararea sau modemizarea unor
artere (carosabil, trotuare);

13. Intervine la Compania Municipald Termoenergetica Bucuresti, SC Apa Nova Bucuresti,
STB, ENEL, etc., in urma sesizirilor cetifenilor, pentru remedierea deficientelor sesizate si
constatate;

16.Colaboreazi cu Directia de Dezvoltare din cadrul Aparatului de Specialitate cat $i cu
Directia Generali de Polijie L3cala, pentru amplasarea unor indicatoare rutiere privind circulatia apto

ﬁ/??a// OLEK 04 0% Jo24 . (o /A -0



§i pietonald (instituire de sens unic, limitatoare de vitezi, stélpigori de protectie trotuar, restrictii de
tonaj, montare semafoare, marcare i semnalizare treceri pentru pietoni, etc.)

17. Urméregte i receptioneaza lucrdirile de interventii la avarii pe refelele de utilitati publice
(din punct de vedere al refacerii pavajelor si spatiilor verzi afectate) $i aplicd sanctiuni
contraventionale cfind este cazul;

18.Colaboreazi cu toate serviciile de specialitate ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti, cu
institutiile publice de interes local §i cu agentiile teritoriale de protectia mediului sau alte organe
specializate, in vederea rezolvarii cdt mai rapide a problemelor comunitétii locale din sectorul 4;

19. Participa la actiuni comune initiate de Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti (impreuni cu
celelalte servicii de control, Directia Generala de Politia Locals, Jandarmerie, Agentia pentru
Protectia Mediului, etc.);

20.Administreazi Parcul ,Lumea Copiilot” din str. Pridvorului nr. 24, sector 4 si Parcul
»Oragelul Copiilor” din gos. Oltenitei nr. 15, sector 4, aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 4, §i are urmétoarele atribuii cu privire la administrarea acestora:

21.Verifica starea locurilor de joaca din parcurile aflate in administrarea Consiliului Local al
Sectorului 4 i transmite prestatorului deficientele constatate, in vederea remedierii acestora;

22 Planifica lucririle de intrefinere, propune amenajarea de noi spafii de joacd,sport/fitness si
asigurdl intocmirea documentatiilor necesare investitiilor not;

23. intocmeste procese verbale de constatare atunci cand depisteazi distrugeri ca urmare a
vandalizérilor sau folosirii necorespunzitoare a spatiilor;

24 Primeste sesizirile cetifenilor, pe care le rezolvi cu celeritate;

25. Solicita atunci cind exploatarea echipamentelor de agrement impune acest lucru, executia de
brangamente necesare in conformitate cu legislatia aplicabili in vigoare;

26. Informeazi consumatorii, printr-un panou de avertizare, amplasat la intrarea in parcul de
distractii, despre:

denumirea parcului de distractii;

numirul autorizatiei de functionare a parcului de distractii emisa de autorititile publice locale;

datele de identificare a administratorului, inclusiv adresa unde acesta are sediul:

numerele de telefon ale serviciilor profesioniste pentru situatii de urgenfi (salvare, pompieri,
politie) si al autoritatii pentru protectia consumatorilor, pentru situatii de urgenti;

27. Tine evidenta echipamentelor pentru agrement, prin indicarea amplasamentului acestora pe
harta parcului de distractii;

28. Asigura Tmpreuni cu Directia Generala de Politie Locala Sector 4, conservarea patrimoniujui
din administrare §i sporirea gradului de siguranta a vizitatorilor;

29. Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor §i a
proiectelor de hotaréri, cind este cazul;

30.Asigurd dotarea parcului de distrac(ii cu alimentare cu api curentd, toalete publice,
canalizare corespunzitoare, instalatii de iluminat pe timpul noptii si mijloace adecvate de colectare a
gunoiului §i urmireste lunar consumul utilitafilor (energie electrica, apd, gaz, etc.) in vederea platii si
incasérii sumelor de plata;

31. Anunta autoritatile competente producerea oricirui accident sau incident grav;

32. Solicitd autorizatia de Securitate la incendiu, in conditiile legii, si si asigure mijloacele
tehnice de aparare impotriva incendiilor adecvate, functionale si in cantititile necesare;

33.Este prezent la toate inspectiile organelor de indrumare si control:

34 Verifica respectarea regulamentului de organizare i functionare al parcurilor;

35. In functie de sesizarile primite si de rezultatele verificarilor efectuate in teren de citre
inspectorii serviciului, impreuna cu angajatii Directiei Generale de Politie Locala Sector 4, verifica
modul de executare a lucriirilor de curifenie, intrefinere, revizii pentru echipamentele din parcuri;

36. Solicitd operatorilor economici si asigure informarea beneficiarilor in legiturd cu

denumirea echipamentelor/utilajelor de agrementﬁgtentialele ?ﬁcole. modul adecye ugjhizare;
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37 Propune scoaterea din uz a echipamentelor din spatiile de joac# care nu mai pot asigura
securitatea, din cauza uzurii, respectiv a exploatarii necorespunzitoare sau a vandalizirii;

38.Asigurd, prin intermediul Directiei Generale de Politie Locala, respectarea ordinii in spatiile
de joacd prin inspectiile periodice cu aplicarea sanctiunilor pentru nerespectarea regulamentului de
utilizare a spatiilor de joaci;

39.Asigurd indeplinirea obligatiei de aducere la cunostinta beneficiarilor a programului de
functionare al parcurilor, prin afigaje montate la intrarea in parc precum si incinta acestora;

40. Transmite periodic, Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4 lista cu
persoanele juridice si/sau fizice validate, care au obtinut aprobarea pentru ocuparea domeniului public
in parcurile ,Lumea Copiilor” §i ,Oriigelul Copiilor” (prin licitatie publicd), in vederea incasarii
taxelor aferente;

41. Propune Primarului Sectorului 4, in cazul activitatilor si actiunilor nonprofit de interes
public sau cu impact social promovate de organizatii, fundatii si alte asemenea, acordarea de scutiri
de tax3 pentru ocuparea domeniului public;

42. Urmiregte, in colaborare cu Directia Generaiad de Politie Locala, felul in care sunt
respectate clauzele contractuale stabilite prin contracte si face propuneri de incetare, in cazul
nerespectiirii lor;

43, Incheie protocoale pentru organizarea unor evenimente in parc;

44. Incheie contracte cu fumizorii de utilitati;

45.in(0cme$te proces-verbal de predare/primire a amplasamentelor/spatii care fac obiectul
acordurilor de ocupare a domeniului public;

46.Ja misuri pentru eliberarea terenului/spafiului in cazul nerespectdrii clauzelor
contractuale/acordurilor;

47.0rice alte atributii in legdturi cu activitatea de administrare a domeniului public, potrivit
legii.

-la solicitarea directorului, pe perioada de aplicare a Dispozitiei de deszipezire, poate
participa la activitatea de monitorizare a prestatiei de deszipezire, iar confirmarea acesteia se
realizeazé prin fisa zilnica de confirmare;

-in cazul cand primegte personal o sarcini de la conducerea Primiriei, are obligafia sa o
indeplineascd, dar si-si informeze seful ierarhic superior;

-face propuneri privind imbunititirea activitafii serviciului;

-participd la orice actiune intreprinsa de Sectorul 4 al Mun. Bucuresti;

48. Respectd normele de sanitate §i securitate in munca si dispozitiile interne privind domeniul
situatiilor de urgenta;

49. Respectd prevederile Codului de etics §i conduitd profesionald a functionarilor publici §i
personalului contractual din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.

50. Respectd prevederile Regulamentului de Organizare i Functionare si ale Regulamentuluj
Intern, aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4.

51.Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institufiei si actioneazi pentru
fmbunititirea continua a functiondirii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referinta SR
EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018.

52. Are obligatia si cunoascd §i s aplice prevederile 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 §i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul
general privind protectia datelor).

53.Toate activitdfile desfagurate trebuie si respecte si si se conformeze cu obligatiile de
conformare (legislatia i reglementirile nationale $i internationale in.yjgoare aplicabile in Roma M
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s& se conformeze cu politica in domeniul SMI, cu ceringele sistemului de management si cu ceringele
altor pérti interesate;

54.Mentine §i pdstreazd informafii documentate care confirma ci procesele se desfasoari
conform planificarii;

55.Selecteazdi oportunititile pentru imbunatatire si implementeazi orice acfiune necesari
pentru a indeplini ceringele clientului i pentru a cregte satisfactia clientului;

56.Intreprinde actiuni pentru controlul §i corectarea neconformitétilor;

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

58.Actioneaz& in mod responsabil fatad de mediu §i s&natatea si securitatea ocupationala;

59.Asigurdl un consum redus §i previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale s
energie;

60.Asigurd pe cét posibil reciclarea sau refolosirea materialelor;

61.Face propuneri pentru a preveni degradarea gravi sau ireversibild a mediului;

62.Previne aparifia incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgenti pentru limitarea
§i remedierea efectelor asupra efectelor asupra mediului i sAnatatii si securitatii ocupationale;

63.Separd deseurile inainte de colectare, in vederea valorificarii sau elimindirii acestora;

64.53-51 Insugeascl si sa respecte prevederile legislagiei din domeniul s.s.m. si s.u. si masurile
de aplicare a acestora;

65.54 aducd la cunostinfa conducitorului locului de munci accidentele de munci suferite de
persoana proprie §i/sau de aite persoane participante la procesul de munci;

66.s8 comunice imediat conducitorului locului de munci/conducerii institufiei orice
defectiune tehnici sau alti situafie care constituie o situatie de urgenti/un perico! de accidentare sau
de imbolndvire profesionala;

67.54 utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului pentru
care a fost acordat;

68.54 dea relatiile solicitate de organele de control §i de cercetare in domeniul s.5.m. §i s.u.

69.s&-5i Insuseascd si si respecte atdt prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de
urgentd cat si regulile si misurile confinute in instructiunile de apirare impotriva incendiilor, in
planurile de evacuare a salariatilor §i cele de protectie impotriva incendiilor.

70.respectd si aplicd prevederile OSGG nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice;

71.respectd REGULAMENTUL privind redactarea, inregistrarea, multiplicarea, circuitul,
pastrarea §i arhivarea documentelor in Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4 aprobat prin
Dispozitia Primarului Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

72.54 respecte §i s aplice prevederile GDPR-Regulamentul UE 679/2016, privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera
circulatie a acestor date;

73.indeplinegte si alte atributii in domeniu, specifice directiei, dispuse de director.

9. Directia Asistenti Integratid/Serviciul Call - Center — Consilier, grad profesional [T

( 2 posturi).

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
céirora revin,

2. Preia apelurile telefonice primite de la cetifeni 24 ore/24 ,7 zile/7, rispunde rapid solicitirilor
acestora, oferind informatiile necesare cu privire la modul de solutionare;

3. Furnizeaza cetitenilor Sectorului 4 informatii cu privire la activitatea institufiei care vizeaza
comunitatea locala, precum §i modalitatea de a obtine documente, ce intri in sfera de competentd a
Consiliului Local, a Aparatylui de Specialitate al Primarului Sectorului 4;
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4. Colaboreaza cu toate compartimentele aparatului propriu pentru stabilirea unei strategii adecvate
privind comunicarea informatiilor de interes public cu privire la activitatea desfisurata de fiecare
compartiment;

5. Desfagoard activitati specifice in scopul cregterii gradului de satisfactie a cetdteanului in relatia sa
cu autorititile administratiei publice locale prin acordarea de informatii utile ce vizeazi domenii din
sfera relatiilor cu publicul (informatii de interes public, relatia cu asociatiile de proprietari, spatiul
locativ, politia locald, asistenta sociald §i protectia copilului, impozite si taxe locale s.a);

6. Utilizeazd aplicafia Gestiune Evenimente destinatd Serviciului Call Center, precum si aplicatia
mobild “Primiria Sectorului 4";

7. Folosegte aparatura tehnic destinatd preludrii apelurilor telefonice, precum si aplicatiile
informatice specifice Serviciului Cali Center;

8. intocmeste fisele de eveniment pentru fiecare solicitare/sesizare/reclamatie primita prin apel
telefonic la 021/9441 de la cetiteni;

9. Gestioneazi solicitdrile primite de la cetafeni in aplicatia mobild "Primiria Sectorului 4"( solicita
date de la cetdfean pentru completarea sesizirii, o redistribuie directiilor/serviciilor responsabile
pentru rezolvarea lor, urmaresc §i raporteazi nesolutionarea sesizarilor in termenul legal superiorului
ierarhic);

10. Gestioneazi solicitarile transmise pe fax-ul institutiei $i le transmite citre Serviciul Registratura
sau citre directiile competente ale institutiilor descentralizate de la nivelul Sectorului 4, aflate in
subordinea Consiliului Local al Sectorului 4;

11. Efectueazi programari cetatenilor in aplicatia specifica pentru Directia Generald de Impozite gi
Taxe Locale, Directia de Mobilitate Urband, Directia Generala de Asistentd si Protectia Copilului,
Directia de Urbanism si Amenajarea Teritoriul, Directia Autoriziri- Serviciul Autoriziri Comerciale,
Directia Relatii cu Publicul- Serviciul Asociatii de Proprietari;

12. Réispunde de buna organizare/desfisurare a activitdfii de primire/repartizare a
sesizArilor/solicitarilor primite prin aplicatia mobils " Primaria Sectorului 4";

13. Gestioneazii solicitarile primite de la cetifeni in platforma mobild " Primaria Sectorului 4"
(solicitd date de la cetatean pentru completarea sesizrii, redistribuie compartimentelor responsabile
pentru rezolvare, urmiregte/raporteazi nesolutionarea sesizarilor in termenul legal superiorului
ierarhic);

14. Opereazi in aplicatiile informatice, solutioneaza sesizrile, transmite/transfera citre structurile
competente;

15. Aplica procedurile de lucru specifice, in cazul intreruperii comunicatiilor in Serviciul Call Center,
coopereazi cu celelalte entitafi in caz de situatii de urgents ;

16. Asigurd predarea-primirea sarcinilor de serviciu la sfarsitul turei, respectiv a figelor de
eveniment/sesizarilor din aplicatia mobild "Primiria Sectorului 4,, cit i sesizirile preluate telefonic
aflate n curs de rezolvare, operatorului care intr in serviciu;

17. Mentioneazi in registrul de adnotari dispoziiile primite, care fac referire la evenimentele sesizate
prin linia telefonica 021/9441, urmireste finalizarea evenimentului:

18. Intocmegte raspunsuri la lucrdrile repartizate;

19. Opereazd in registrul de intréri-iesiri petifiile repartizate serviciului, precum si rispunsurile
acestora;

20. Cunoagte 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 Regulamentui de Organizare si Functionare ;

21. Asigurd cunoagterea teritoriului de competents a Sectorului 4, strazi si obiective ;

22. Colaboreazi permanent cu Directia Generald de Politie Localad Sector 4, prin telefon, aplicatia

Gestiuni Evenimente §i aplicatia mobil3 “Primiria Sectorului 47 ;
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23. Cunoagte canalele de comunicaii existente in Serviciul Call Center, cu Directia Generala de
Politie Locald, Directia Mobilitate Urbana Sector 4, Totul Verde S.A. §i institutiile aflate in
subordinea Primiiriei Municipiului Bucuresti ;

24. Intocmeste programari in aplicatia start.ps4.ro pentru diferite servicii sau directii;

25. Informeazad conducerea despre evenimentele deosebite sau situatiile de urgentd si executd
dispozitiile acesteia,

26.Tine legiitura telefonic cu alte institutii din sector sau Municipiul Bucuresti pentru rezolvarea
operativi a evenimentelor sesizate;

27. Cunoagte si respectd prevederile legislatiei din domeniul specific activititii Serviciului Call
Center;

28. Cunoagte §i respects prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de
Specialitate al Primarului Sectoruiui 4;

29. Respectd prevederile Codului de conduitd etici profesionalad al functionarilor publici §i
personalului contractual adoptat la nivelu! Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4 —
Bucuregti;

30. Asigurd securitatea documentelor pe care le intocmeste si le gestioneaz;

31. Cunoagte, respectd si aplica prevederile legale in vigoare, precum si regulamentele, procedurile
interne $i notele de serviciu;

32, Isi insugeste, respectd si aplici prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu
caracter personal §i 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 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;
33. Prelucreazi datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu si acorda
sprijin conducdtorului operatoruluti de date cu caracter personal pentru realizarea activititilor
specifice ale acestuia;

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

35. Respectd mésurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operatorul de date cu
caracter personal;

36. Informeazi de indatd conducerea operatorului de date cu caracter personal despre imprejuriri de
naturd a conduce la o diseminare neautorizati de date cu caracter personal sau despre o situatie in
care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incilcarea normetor legale, despre care
a luat la cunogtinta;

37. Cunoagte, respecti si aplicd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si s&natatii in munci si
misurile de aplicare a acestora;

38. Aduce la cunostingi conducitorului locului de munci orice defectiune tehnici san alti situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnZvire profesionala;

39, fsi insugeste, respecti si aplica atét prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenja cét si
regulile §i masurile continute in instructiunile de ap#rare impotriva incendiilor, in planurile de
evacuare a salariatilor i cele de protectie impotriva incendiilor;

40. Respectd procedurile aprobate privind controlul intem managerial conform OSGG nr.600/2018,
<u modificarile i completérile ulterioare;

41. Mentine §i pistreazd informatii documentate care confirmi ci procesele se desfisoari conform
planificéirii;

42. intreprinde acfiuni pentru controlul si corectarea neconformititilor;

43. Implementeaza, aplic si gestioneazi politicile si procedurile la propriul loc de munca;

44. Actioneaz3 intr-un mod respo sabiil fatd de mediu si sinitatea i securitatea ocupation a/l}a; //
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45. Asigurd un consum redus §i previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si energie;
46. Asigura pe cit posibil reciclarea sau refolosirea materialelor;

47. Propune actiuni pentru a preveni degradarea grava sau ireversibild a mediului.

48. Previne aparifia incidentelor/ accidentelor i intervine in situatii de urgentd pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului §i sanftitii §i securitatii ocupationale;

49. Colecteazi selectiv deseurile, in vederea valorificarii sau elimindrii acestora;

50. indeplineste $i alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competentelor specific;

51. Respectd prevederile Regulamentului Intern adoptat la nivelul Aparatului de Specialitate al
Primarului Sector 4 - Bucuresti;

52. Cunoagte si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si acfioneazd pentru
imbun3titirea continua a functiondirii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referinti SR
EN IS0 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018;

53. Are obligatia si cunoasc si s3 aplice prevederile 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
§i privind libera circulatie a acestor date i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor).




