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Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti organizeaza in data de 04.11.2024 (proba scrisd) ora
14% [a sediul sdu din Bd. George Cosbuc nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti, in conformitate cu prevederile
art.479 alin.(1) i Anexa 10 la Codul administrativ aprobat prin O.U.G nr.57/2019, cu modificdrile si
completérile ulterioare si ale Ordonantei de urgentd nr. 121/2023 pentru modificarea si completarea
Ordonantet de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru
modificarea art. IIl din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si
completarea Ordonanfei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile gi completdrile ulterioare, concurs de promovare in grad profesional imediat superior,
astfel:

Nr. Directia/ Serviciul/ Numir Nivelul Functia publici de executie
crt. Compartimentul de studiilor/clasi scoasi la concursul de
posturi promovare in grad profesional

l. Directia Generala de

Urbanism $i Amenajarea 1 Superioare Consilier, clasa I, grad
Teritoriului /Directia de profesional superior
Urbanism/ Serviciul 1D.497139

Publicitate i Avize
Durata normald a timpului de
muncd, respectiv 8h/zi, 40

ore/sdptdimani
2. Directia Generala de Consilier, clasa I, grad
Urbanism si Amenajarea 1 Superiocare profesional principal
Teritoriului/ Directia de 1D.550006
Urbanism/ Serviciul
Cadastru si Fond Funciar Duratd normala a timpului de
muncd, respectiv 8h/zi, 40
ore/sdptamana
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3. Directia Generald de Consilier, clasa 1, grad
Urbanism §i Amenajarea 1 Superioare profesional principal
Teritoriului/ Directia de ID.419267

Urbanism/ Serviciul
Urbanism si Amenajarea Duratd normala a timpului de
Teritoriului muncd, respectiv 8h/zi, 40
ore/saptamina

4, Directia Generala de Consilier, clasa I, grad
Urbanism si Amenajarea 1 Superioare profesional principal
Teritoriului/ Directia de ID.550008

Urbanism/ Serviciul
Cadastru si Fond Funciar Duratd normald a timpului de
munca, respectiv 8h/zi, 40
ore/sdptamand

I.Conditii pentru concursul de promovare in grad profesional:
Pentru a participa la concursul sau examenul de promovare in grad profesional, functionarul public
trebuie sa indeptlineascd cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveaza;

b) sa fi obfinut cel putin calificativul "bine" la evalvarea performantelor individuale in ultimii 2 ani de
activitaie;

¢) sd nu aiba o sanctiune disciplinard neradiatd in conditiile prezentului cod.

I1.Calendarul concursului se va derula astfel:

1. Publicarea anunfului de concurs se va face in data de 27.09.2024 pe site-ul www.psd.ro
(Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4) si la sediul institutiei organizatoare (B-dul.
George Cosbuc nr. 6 - 16, Sector 4, Bucuresti).

2.Perioada de depunere a dosarelor de concurs: in termen de 20 de zile de la data publicarii

anuntului, respectiv in perioada 27.09.2024 — 16.10.2024 la Directia Resurse Umane, la secretariatul
comisiei de concurs sau la adresele de e-mail: contact@ps4.ro, resurseumane@ps4.ro si trebuie s
con{ind in mod obligatoriu urmétoarele documente:

a) copie de pe carnetul de muncd sau adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane in

vederea atestarii vechimii in gradul profesional din care se promoveaza;

b) copia cértii de identitate, copia actelor de stare civild ( certificat de nastere, certificat de casitorie

sau divort, dupi caz, etc.};

¢) copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 2 ani de

activitate;

d) adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane in vederea atestarii situatiei disciplinare

a functionarului public, in care se mentioneazd expres dacd acestuia i-a fost aplicatd o sancliune

disciplinara, care sa nu fi fost radiatd;

e) formularul de Inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa 10 la Codul administrativ aprobat

prin O.U.G nr.57/2019, cu modificarile 5i completérile ulterioare.

3. Selectia dosarelor de inscriere — 17.10.2024.

4. Proba scrisi: 04.11.2024 ora 14™ care constd in redactarea unei lucréri si/sau in rezolvarea unor

teste-grila din bibliografia prezentaté;

5. Interviul se va sustine in data de 13.11.2024 ora 11.00, conform prevederilor legale, si va putea

fi sustinut doar de acei candidali care au obtinut la proba scrisa un punctaj de minim 50 de puncte

dintr-un maxim de 100 de puncte la sediul din Bdl. George Cosbuc nr. 6-16, Sector 4, Bucurest:
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Bibliografia Generali obligatorie:

I. Constitufia Romaniei, republicati;

2. Partea I, Partea a-1l-a, Titlul I si Titdul II, Partea a-1V-a, Titlul I, Partea a-Vl-a, Titlul I si Titlul II,
din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr, 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificirile si completirile ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Tematica bibliografiei generale obligatorie:

1.Reglementari privind Constitutia Romaniei;

2.Reglementdri privind statutul functionarilor publici;

3.Reglementri privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;
4.Reglementari privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

Bibliografia de specialitate pentru toate posturile din cadrul Directiei Generale de Urbanism si
Amenajarea Teritoriului:
I. Legea nr. 50/199! privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu modificarile si
completédrile ulterioare;
2. Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificarile $i completarile
ulterioare;

Tematica bibliogafiei de specialitate pentru toate posturile din cadrul Directiei Generale de
Urbanism si Amenajarea Teritoriului:

I.Reglementari privind autorizarea executérii lucrarilor de constructii;

2.Reglementdri privind amenajarea teritoriului si urbanismul.

Atributiile posturilor scoase la concursul de promovare in gradul profesional:

1. Directia Generald de Urbanism si Amenajarea Teritoriului /Directia de Urbanism/ Serviciul
Publicitate si Avize - Consilier, clasa I, grad profesional superior- 1D.497139,
Atributiile postului;

- raspunde de primirea cererilor 5i a documentatiilor repartizate spre rezolvare ;

- redacteaza in termenul legal exemplarele de certificat de urbanism, autorizafie de construire,
acord administrator drum, completind toate rubricile formularului, verificd si raspunde de
corectitudinea datelor §i a textelor inscrise in exemplarele C.U/A.C/A.AD., semneazi
pentru intocmire si inainteaza documentatia pentru urmitoarele etape de semnaturi ;

- verifica solicitarile petentilor si rdspunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regasi
ulterior in procesul de autorizare ;
verifica documentatiile tehnice in vederea emiterii avizului de primar, avizului arhitectului
sef, aviz de ocupare a domeniului public si alte tipuri de avize in conformitate cu legisiatia in
vigoare

- veriftcd in teren, dupd caz, prin deplasare la fata locului si constatd situafia reald existenta
respectiv, amplasament, constructii calcan pe limite de proprietate, etc;

- propune conditiile de amplasare, avizele si acordurile necesare pentru constructie, cu
respectarea tuturor prevederilor legale, tehnice si juridice
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verifica in teren, dupa caz, prin deplasare la fata locului §i constatd situatia existenta (eventual
inceperea lucrérilor) sau altd schimbare survenita in perioada de intocmire a documentatiei de
autorizare ( de la eliberare C.U.- pani la depunerea cererii de autorizare), coreldnd situatia
existenta cu situatia din acte ;

verificd In Registru intrérifiesiri daci se afla eliberat C.U/A.C/A.A.D. sau existi in tucru
documentatii de emitere C.U/A.C/A.A.D. ale vecinilor stinga/dreapta ; fa{d/spate, pentru a
s€ putea corela viitoarele imobile atdt din punct de vedere urbanistic cit si tehnic, rispunzénd
pentru acestea;

verificd documentatia depusa de solicitant din punct de vedere tehnic. se asigurd si rispunde
de existenta corelarii intre : proiectul tehnic $i conditiile din C.U.; proiectul tehnic si
condittile din avize, acorduri, studii si referate; proiectul tehnic $i reglementdrile cu privire la
intocmirea si continutul documentatiei supuse autorizérii; proiectul tehnic i verificatorii,
expertii tehnici atestati care semneazi si stampileazd documentatiile;

raspunde la emiterea C.U/A.C/A.A.D. de respectarea legislatiei in vigoare si de continutul
tehnic al documentatiilor verificate, conform art. 11 $i 12 din Normele Metodologice de
aplicare a Legii nr. 50/1991, privind autorizarea executarii lucririlor de constructii, aprobate
prin Ordinul nr. 839/2009, cu precizarea: verifici existen{a actului de detinere a terenului, dar
nu raspunde de verificarea legalititii acestuia si a implicatiilor juridice ce decurg din acesta;
verificd existenfa documentelor de platd a taxelor si raspunde de corectitudinea calculirii
acestora ;

raspunde dupd semnarea C.U/A.C./A.A.D de stampilarea gi semnarea documentatiei anexe a
acestora cu stampila anexd a documetatiei ;

raspunde de eliberarea unui exemplar ai C.U/A.C/A.AD citre solicitant, insotit de
documentatia anexa, conform prevederilor legale ;

raspunde de indosarierea celui de al doilea exemplar al documentatiei eliberate, semneaza
pentru scaderea lucrarii fn registru si asigura depozitarea documentatiilor in rafturi in ordinea
crescatoare a actelor emise;

se asigurd si raspunde ca la sfarsitul anului si pregiteasca dosarele pentru arhivare conform
procedurii de arhivare ;

intocmeste adrese catre persoane fizice si juridice in care se solicita completari ale
documentafiei incomplete / constatd neconcordante tehnice ale documentatiei si rispunde de
transmiterea acestora in termenele legale ( 5 zile/ 10 zile de la inregistrarea cererii, conform
legii) ;

raspunde de transmiterea adreselor/raspunsurilor/invitatiilor catre solicitanti, prin registratura
institugiei cu confirmare de primire sau personal solicitantului cu semnaturd de primire si se
asigura ca aceste adrese si faca parte din dosarul documentatiilor ;

raspunde de completarea corect si lizibila a Registrelor de C.U. si A.C.

oferd informatii in domeniul siu de activitate numai cu acordul superiorului ierarhic, in cazul
unor sesizari / solicitari scrise ;

intocmeste rdspunsuri scrise, in termenele legale, dupd verificari, solicitarilor de la cetiteni;
acorda consiliere specificd serviciului pentru petenti/ solicitantii documentatiilor in lucru,
persoane fizice /juridice, cu acordul Arhitectului Sef, numai in timpul programului cu
publicul ;

are obligatia sd cunoasca si sa utilizeze in mod corespunzator sistemul informatic online
integrat pentru intocmirea si emiterea documentelor

pastreaza secretul de serviciu, in conditiile legii ;

pastreaza confidentialitatea in legiturd cu datele, informatiile sau documentele de care ia
cunostin{a in exercitarea functiei ;

indeplineste alte atribuiii si solutioneazi alte lucriri care se incadreaza in specificul
serviciului, repartizate de Primar, Viceprimar, Secretarul Sectorului 4, Arhitect Sef sau Sef
Serviciu ;
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raspunde de Tnsusirea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare ;

obligat sa cunoascd, si aplice si si respecte prevederile actelor normative din domeniul
prelucrarii datelor cu caracter personal;

redacteazd fn termenul legal exemplarele de certificat de urbanism, autorizatic de
construire/desfiintare, completind toate rubricile formularutui,isi fnsuseste si respecta atat
prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta cat si regulile si masurile continute
in instructiunile de aparare fmpotriva incendiilor, in planurile de evacuare a salariatilor si cele
de protectie impotriva incendiilor :

comunicd imediat conducitorului focului de munci orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie pericol de producere a unei situatii de urgenta si actioneazi in conformitate cu
procedurile stabilite la locul de munci :

Isi insuseste §i respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii §i sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora ;

aduce la cunostinta conducatorului locului de muncad accidentele de munca suferite de
persoana proprie si de alte persoane participante la procesul de munca ]

comunica imediat conducatorului locutui de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionali ;

utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care
a fost acordat ;

furnizeaza relatiile solicitate de organele de control §i de cercetare in domeniul securitatii si
sanatafii in munci ;

raspunde pentru cazul in care nu isi indeplineste una din atributtile de serviciu ;

respecta procedurile de lucru conform Ordinului SGG nr. 600/2018;

cunoaste si respectd prevederile aplicabile postului cuprinse n informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneazi pentru
imbundtafirea continud a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de
referintd SR EN ISO 9001 : 2015, SR EN ISO 14001 : 2015 si SR ISO 4500] - 2018.

functionarul public corespunzator acestui post , trebuie s 1si indeplineasca indatoririle, conform

Codului Administrativ;

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

2. Directia Generali de Urbanism si Amenajarea Teritoriului/ Directia de Urbanism/ Serviciul
Cadastru si Fond Funciar - Consilier, clasa I, grad profesional principal - ID.550006.

Atributiile postului:

1.

28

3.

S.

primeste cererile formulate baza Legilor fondului funciar, transmite solicitantilor invitatii pentru
completarea dosarelor cu actele necesare;

verifica actele depuse, datele din evideniele serviciului §1 unde este cazul, verifici pe teren cele
constatate si transmite invitatii pentru completarea dosarelor, dupa caz;
pregateste dosarele constituite in baza cererilor depuse in baza Legilor fondului funciar pentru a
fi Tnaintate spre analizi Subcomisiei Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

intocmeste referate i adrese de inaintare citre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti,
privind propunerile de emitere a Ordinului Prefectului pentru atribuirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor;

elibereazd Ordinul Prefectului emis pentru atribuirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor;
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6. participa la masuratori in vederea punerii in posesie si elibereaza titlurile de proprietate emise
de Comisia Municipiului Bucuresti pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra
terenurilor;

7. raspunde cu promptitudine solicitdrilor venite de la alte servicii din cadrul institutiei referitor la
identificarea anumitor imobile i stabilirea situatiei juridice;

8. furnizeazd date necesare pentru instantd si alte institutii (prin verificarea evidentelor existente
in cadrul serviciului sau alte institutii);

9. verificd documentatia inaintatd de Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului in vederea

intocmirii situagiei juridice privind imobilele pentru care se solicita eliberarea unui certificat de

urbanism;

distribuie citre serviciile din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4

dispozitiile emise de Primarul General al Municipiului Bucuresti, raportat la obligatia de

restituire in naturd a imobilelor identificate pe raza administrativ-teritoriala a Sectorului 4;

ia in eviden{d i comunica institutiilor si serviciilor Dispozifiile Primarului General privind

modificarea denumirii strizilor si a numerelor postale de pe raza Sectorului 4;

12. elibereaza, la cerere, adeverinte pe baza datelor centralizate conform pet. 11.

13. raspunde de corectitudinea lucrérilor si informatiilor furnizate in termenul stabilit de lege si

cunoagte legislatia specifica serviciului si institutiei;

ist Insuseste §i respectd atit prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta, cét si

regulile st mésurile confinute in instructiunile de aparare impotriva incendiilor, in planurile de

evacuare a salariatilor si cele de protec{ie impotriva incendiilor; sa-gi insugeasca si si respecte

prevederile legislafiei din domeniul securitatii i sdnatatii in munci si masurile de aplicare a

acestora,

respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului

Intern aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4

16. respectd prevederile Codului de conduita al functionarilor publici, si personalului contractual
din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4;

17. comunicé imediat conducétorului locului de munci orice defectiune tehnicd sau altd situatie
care constituie pericol de producere a unei situafii de urgenti si actioneaza in conformitate cu
procedurile stabilite la locul de munci;

17. orice alta sarcind repartizatad de Sef Serviciu, chiar dacd nu este previzuta in mod expres Tn
prezentul Tnscris;

18. respectd si aplicd prevederile Ordinului $.G.G. 600/2018;
19. cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale

Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneazid pentru

imbunatatirea continud a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referinta

SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018, avand urmatoarele

responsabilitati:

coordoneaza procesul de evaluare si tratare a riscului;

raspunde de elaborarea si actualizarea listei proceselor;

participa la intocmirea si actualizarea Listei generale de amenintdri si vulnerabilitati;

participd la elaborarea st actualizarea Registrului de riscuri;

propune i urméreste implementarea masurilor de tratare a riscurilor aprobate;

raporteaza catre managementul de la cel mai inalt nivel, performanta sistemului de management
si oportunitatile de imbunititire;

10

11

+

14

15

intreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformitagilor si evalueazi necesitatea de
actiuni pentru eliminarea cauzelor neconformitatii;
analizeaza eficacitatea oricérei actiuni corective intreprinse;
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actualizeaza riscurile si oportunitatile determinate in timpul planificarii:

participa impreund cu RMI la identificarea amenintarilor si vulnerabilitatilor;

participa impreund cu RMI la estimarea probabilitatii si impactului;

raspunde de punerea in aplicare a masurilor de tratare a riscurilor stabilite, asociate proceselor;
cunoagte si respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
sistemului de management integrat si actioneaza pentru imbundtitirea continua a functionarii
acestui sistem;

toate activititile desfasurate trebuie si respecte si sa se conformeze cu obligatiile de conformare
(legislatia $i reglementarite nationale si internationale in vigoare aplicabile in Roménia), si se
conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerintele sistemului de management si cu cerintele
altor parti interesate;

mentine $i pastreazd informatii documentate care confirma ci procesele se desfasoard conform
planificérii;

selecteaza oportunitatile pentru Tmbunatafire si implementeaza orice actiune necesard pentru a
indeplini cerintele clientului §i pentru a creste satisfactia clientului;

intreprinde actiuni pentru controlul si corectarea neconformititilor;

are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea si gestionarea politicilor si procedurilor la
propriul loc de munci;

actioneaza intr-un mod responsabii fatd de mediu si sinitatea si securitatea ocupationala;

asigurd un consum redus si previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si energie;
asigurd pe cét posibil reciclarea sau refolosirea materialelor:

face propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului;

previne aparitia incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgen{d pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului §i sAnatdtii si securitatii ocupationale;

- separa deseurile fnainte de colectare, in vederea valorificarii sau elimindrii acestora.

20.

3. Di

are obligatia sa 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
aprilic 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);

irectia Generald de Urbanism si Amenajarea Teritoriului/ Directia de Urbanism/ Serviciul

Urbanism si Amenajarea Teritoriului - Consilier, clasa I, grad profesional principal -1D.419267

Atributiile postului:

raspunde de primirea cererilor i a documentatiilor repartizate spre rezolvare ;

redacteazd fin termenul legal exemplarele de certificat de urbanism, autorizatie de
construire/desfiintare, completnd toate rubricile formularului, verifici si raspunde de
corectitudinea datelor i a textelor inscrise in exemplarele C.U./A.C./A.D., semneaza pentru
intocmire §i inainteaza documentatia pentru urmitoarele etape de semnaturi ;

verifica solicitédrile petentilor si raspunde pentru documentatiile incomplete ce se vor regisi
ulterior in procesul de autorizare ;

verificd In teren, obligatoriu prin deplasare la fata locului si ridspunde de situatia reald
existenta respectiv, amplasament, constructii calcan pe limite de proprietate, etc;
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verificd si raspunde de incadrarea solicitarii in prevederile documentatiilor de urbanism
existenie si aprobate in zond (P.U.G.; R.G.U.; P.UZ.: P.U.D.), propune conditiile de
amplasare, avizele si acordurile necesare pentru constructie, cu respectarea  tuturor
prevederilor legale, tehnice si juridice

verifica in teren, obligatoriu prin deplasare la fata locului st raspunde de informarea privind
situatia existentd (eventual inceperea lucrdrilor) sau altd schimbare surveniti in perioada de
intocmire a documentatiei de autorizare ( de la eliberare C.U .- pénd la depunerea cererii de
autorizare), coreland situatia existenti cu situatia din acte

verificd In Registru intrarifiesiri dacd se afla eliberat C.U/A.C. sau existi in lucru
documentatii de emitere C.U./A.C. ale vecinilor stinga/dreapta ; fa{a/spate, pentru a se putea
corela viitoarele imobile atdt din punct de vedere urbanistic cit $i tehnic, raspunzéind pentru
acestea;

verificd documentatia depusa de solicitant din punct de vedere tehnic, se asigura si raspunde
de existenta coreldrii intre : proiectul tehnic i conditiile din C.U.; proiectul tehnic s
condittile din avize, acorduri, studii si referate; proiectul tehnic si reglementarile cu privire la
intocmirea si continutul documentatiei supuse autorizarii; proiectul tehnic si verificatorii,
expertii tehnici atestati care semneaza si stampileazd documentatiile;

raspunde la emiterea C.U/A.C/A.D de respectarea legislatiei in vigoare §i de continutul
tehnic al documentatiilor verificate, conform art. 11 si 12 din Normele Metodologice de
aplicare a Legii nr. 50/1991, privind autorizarea executirii lucrarilor de constructii, aprobate
prin Ordinul nr. 839/2009, cu precizarea: verifici existenta actului de detinere a terenului, dar
nu raspunde de verificarea legalitatii acestuia si a implicatiilor juridice ce decurg din acesta:
verifica existenfa documentelor de plata a taxelor si raspunde de corectitudinea calculirii
acestora ;

raspunde dupa semnarea C.U/A.C/A.D de stampilarea si semnarea documentatiei anexe a
acestora cu gtampila anexd a documetatiei

raspunde de eliberarea unui exemplar al C.U/A.C/AD citre solicitant, insotit de
documentatia anexa, conform prevederilor legale ;

raspunde de indosarierea celui de al doilea exemplar al documentatiei eliberate, semneaz3
pentru scaderea lucrarii in registru si asiguri depozitarea documentatiilor in rafturi in ordinea
crescatoare a actelor emise;

se asigura si raspunde ca la sfarsitul anului s& pregateasca dosarele pentru arhivare conform
procedurii de arhivare ;

intocmeste adrese citre persoane fizice si juridice in care se soliciti completdri ale
documentatiei incomplete / constata neconcordante tehnice ale documentatiei si raspunde de
transmiterea acestora in termenele legale ( 5 zile/ 10 zile de la inregistrarea cererii, conform
legii) ;

raspunde de transmiterea adreselor/raspunsurilor/invitatiilor citre solicitanti, prin registratura
institutiei cu confirmare de primire sau personal solicitantului cu semndturi de primire si se
asigurd ca aceste adrese si faca parte din dosarul documentatiilor ;

raspunde de completarea corecta si lizibild a Registrelor de C.U. si A.C.

oferd informatii in domeniul sau de activitate numai cu acordul supertorului ierarhic, in cazul
unor sesizari / solicitdn scrise ;

participd in Comisiile de Receptie a Lucrarilor de Construire st semneaza Procesul Verbal de
Receptie;

intocmeste Certificate de Atestare a Edificarii Constructiilor;

intocmeste raspunsuri scrise, in termenele legale, dupa verificari, solicitarilor de la cetateni;
acordd consiliere specifica serviciului pentru petenti/ solicitantii documentatiilor in lucru,
persoane fizice /juridice, cu acordul Arhitectului Sef, numai in timpul programului cu
publicul ;
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- are obligatia sa cunoasca si sa utilizeze in mod corespunzitor sisternul informatic online
integrat pentru intocmirea si emiterea documentelor:

- pastreaza secretul de serviciu, in conditiile legii ;

- pastreazd confidentialitatea in legaturd cu datele, informatiile sau documentele de care ia
cunostingd in exercitarea funciie ;

- indeplineste alte atributii si solutioneaza alte lucrari care se incadreazd in specificul
serviciului, repartizate de Primar, Viceprimar, Secretarul Sectorului 4, Arhitect Sef sau Sef
Serviciu ;

- raspunde de Tnsusirea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare ;

- obligat sd cunoascd, sa aplice si sa respecte prevederile actelor normative din domeniul
prelucrdrii datelor cu caracter personal:

- respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard §t a Codului de conduitd al
functionarilor publici, adoptate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4
- Bucuresti;

- 1§l Insugeste si respectd atit prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenta cit si
regulile i masurile continute in instructiunile de apdrare Tmpotriva incendiilor, in planurile de
evacuare a salariatilor i cele de protectie impotriva incendiilor ;

- comunicd imediat conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau altd situaie
care constituie pericol de producere a unei situatii de urgenta $i acfioneaza in conformitate cu
procedurile stabilite la locul de munci ;

- isiinsuseste §i respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanétatii in munca si
masurile de aplicare a acestora ;

- aduce la cunostinta conducitorului locului de muncd accidentele de muncid suferite de
persoana proprie §i de alte persoane participante la procesul de munci ;

- comunicd imediat conducitorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

- utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care
a fost acordat ;

- furnizeaza relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul securitatii si
sandtatii In munca ;

- raspunde pentru cazul in care nu isi indeplineste una din atributiile de serviciu ;

- respecta procedurile de lucru conform Ordinului SGG nr. 600/2018:

- cunoaste i respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneaza pentru
fmbunétafirea continud a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de
referinta SR EN ISO 9001 : 2015, SR EN ISO 14001 : 2015 si SR 1SO 45001 - 2018.

- functionarul public corespunzator acestui post, trebuie sa fsi indeplineascd indatoririle, conform
Codului Administrativ;

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

4. Directia Generala de Urbanism si Amenajarea Teritoriului/ Directia de Urbanism/ Serviciul
Cadastru si Fond Funciar - Consilier, clasa I, grad profesional principal - 1D.550008.
Atributiile postului:
18. primeste cererile formulate baza Legilor fondului funciar, transmite solicitantilor invitatii
pentru completarea doserelor cu actele necesare;
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19. verifica actele depuse, datele din evideniele serviciului si unde este cazul, verifica pe teren cele
constatate si transmite invitatii pentru completarea dosarelor, dupi caz;

20. pregiteste dosarele constituite in baza cererilor depuse in baza Legilor fondului funciar pentru
a fi Tnaintate spre analizi Subcomisiei Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti pentru stabilirea
dreptului de proprietate privati asupra terenurilor;

21. intocmeste referate si adrese de fnaintare citre Institutia Prefectului Municipiului Bucuresti,
privind propunerile de emitere a Ordinului Prefectului pentru atribuirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor;

22. elibereaza Ordinul Prefectului emis pentru atribuirea dreptului de proprietate asupra

terenurilor;

23. raspunde cu promptitudine solicitirilor venite de la alte servicii din cadrul institutiei referitor la
identificarea anumitor imobile si stabilirea situatiei juridice;

24. furnizeazi date necesare pentru instantd si alte institutii (prin verificarea evidentelor existente
in cadrul serviciului sau alte institutii);

25. verificd documentatia inaintati de Serviciul Urbanism $1 Amenajarea Teritoriului in vederea
intocmirii situatiei juridice privind imobilele pentru care se soliciti eliberarea unui certificat de
urbanism;

26. distribuie catre serviciile din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4
dispozitiile emise de Primarul General al Municipiului Bucuresti, raportat la obligatia de
restituire fn natura a imobilelor identificate pe raza administrativ-teritoriald a Sectorului 4;

27.ia in eviden{d si comunici institufiilor si serviciilor Dispozitiile Primarului General privind
modificarea denumirii strazilor si a numerelor postale de pe raza Sectorului 4.

28. elibereazi, la cerere, adeverinte pe baza datelor centralizate conform pet. 10;

29. raspunde de corectitudinea lucrarilor i informatiilor furnizate in termenul stabilit de lege si
cunoaste legislatia specifica serviciului si institutiei:

30. isi Tnsuseste §i respectd atit prevederile legislatiei din domeniul situatiilor de urgenia, cét si
regulile si misurile continute in instructiunile de aparare impotriva incendiilor, in planurile de
evacuare a salariatilor si cele de protectie impotriva incendiilor; sa-si nsuseasca si s3 respecte
prevederile legislatici din domeniul securitétii si sAnatatii in munca §i masurile de aplicare a
acestora;

31. respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interni si a Codului de eticid si conduiti
profesionald a functionarilor publici si personalului contractual, adoptate la nivelul Aparatului
de Specialitate al Primarului Sector 4 Bucuresti;

32. comunica imediat conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie
care constituie pericol de producere a unei situaii de urgenta si actioneaza in conformitate cu
procedurile stabilite la locul de munca:

16. orice alta sarcina repartizati de Sef Serviciu, chiar daci nu este prevdzutd in mod expres in

prezentul Tnscris;
17. respecta si aplica prevederile Ordinului S.G.G. 600/201 8;
18. cunoaste si respecti prevederile aplicabile postulvi cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneazd pentru
Imbunatatirea continua a funcfiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referinfa
SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 sj SR ISO 45001:2018, avand urmitoarele
responsabilitai:
coordoneaza procesul de evaluare si tratare a riscului:
raspunde de elaborarea si actualizarea listei proceselor;
participa la intocmirea si actualizarea Listei generale de amenintari si vulnerabilitati;
participd la elaborarea si actualizarea Registrului de riscuri:
propune si urmdreste implementarea masuritor de tratare a riscurilor aprobate;
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- raporteaza catre managementul de la cel mai inalt nivel, performanta sistemului de management
$i oportunitatile de imbunatatire;

- intreprinde actiuni pentru controlul §i corectarea neconformitatilor si evalueazd necesitatea de
actiuni pentru eliminarea cauzelor neconformitatii;

- analizeaza eficacitatea oricérei actiuni corective intreprinse;

- actualizeaza riscurile si oportunititile determinate in timpul planificirii;

- participa impreun# cu RMI la identificarea amenintdrilor si vulnerabilitatilor;

- participd impreund cu RMI la estimarea probabilitatii i impactului:

- raspunde de punerea in aplicare a masurilor de tratare a riscurilor stabilite, asociate proceselor;

- cunoaste si respectd prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
sistemului de management integrat si actioneazi pentru imbundtifirea continua a functionarii
acestui sistem;

- toate activititile desfasurate trebuie si respecte si sa se conformeze cu obligatiile de conformare
(legislatia si reglementarile nationale §i internationale in vigoare aplicabile in Romania), si se
conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerinfele sistemului de management si cu cerintele
altor parti interesate;

- menline si pastreazd informatii documentate care confirmid ci procesele se desfasoari conform
planificarii;

- selecteazd oportunitatile pentru imbundtitire si implementeazi orice acfiune necesard pentru a
indeplini cerintele clientuluj si pentru a creste satisfactia clientului;

- intreprinde actiuni pentru controlul $i corectarea neconformitatilor;

- are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea si gestionarea politicilor si procedurilor la
propriul loc de munci;

- actioneaza intr-un mod responsabil fata de mediu si sdnatatea si securitatea ocupationala;

- asigurd un consum redus si previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale §i energie;

- asigurd pe cit posibil reciclarea sau refolosirea materialelor;

-~ face propuneri pentru a preveni degradarea gravi sau ireversibili a mediului;

- previne aparitia incidentelor/accidentelor st intervine In situatii de urgenta pentru limitarea si
remedierea efectelor asupra mediului $i sandtdtii si securitatii ocupationale;

- separa deseurile inainte de colectare, in vederea valorificarii sau elimindrii acestora.

19. 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 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);

Relatii suplimentare si programare prealabild pentru depunerea dosarelor de concurs, la
telefon 021/335.92.30, fax. 021/337.07.90 e-maijl: resurseumane @ps4.ro, la secretarul comisie de
concurs: Untea Violeta — Sef serviciu — Directia Resurse Umane/ Serviciui Gestionarea Carierei,
Managementul Calititii si SSM.




